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Capitolo 1 


Il programma PowerPoint 


PowerPoint è un programma di presentazioni grafiche: un software che aiuta a creare una 
presentazione con “proiezione” di diapositive. PowerPoint rende facile generare e 
organizzare le idee. Fornisce strumenti utili per creare gli oggetti che rendono efficace una 
presentazione: diagrammi, grafici, elenchi puntati e numerati, testo che attrae l’attenzione, 
filmati e effetti audio, e altro ancora. PowerPoint inoltre facilita la creazione dei necessari 
sussidi per una presentazione, quali stampati, note per il relatore e lucidi. 

Una volta pronti, si può condividere la presentazione con altri, anche se non hanno installato 
PowerPoint, in ufficio, o su Internet, dalla fase di pianificazione fino alla presentazione 
finale. PowerPoint include anche potenti strumenti per la gestione di “proiezioni” di 
diapositive, di cui si ha il completo controllo. 


Aprire il programma PowerPoint 

Microsoft PowerPoint è parte integrante della famiglia di prodotti Microsoft, quindi si avvia 
e si termina allo stesso modo di tutti gli altri programmi Microsoft. 

Per avviare PowerPoint si può fare clic sul pulsante Start, poi su Programmi e selezionare la 
cartella Microsoft office (o simile) e successivamente Microsoft PowerPoint. 


Creare una nuova presentazione 

Come in ogni applicazione Microsoft Office, è presente anche in PowerPoint la Barra 
multifunzione, suddivisa in varie schede. Con un clic sulla scheda appaiono le rispettive 
icone che permettono di attivare, in modo più rapido rispetto ai menu della versione 
precedente, con il mouse le operazioni tipiche. Con due clic su una scheda la barra scompare 
e riappare. 

All’apertura di una nuova sessione di PowerPoint appare la prima diapositiva (slide) della 
presentazione in Visualizzazione Normale. 
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E) HB2- u): Presentazione standard1 - Microsoft PowerPoint - Dx 
Gi 
| Home | Inserisci Progettazione Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo Componenti aggiuntivi @ 
PRA Es [i] Layout ~ NNE = “aa E pit Er ©) Bf Trova 
é A n A eam F + ci mn di — È E 
4a ËJ Reimposta T n p= zi (a A 23, Sostituisci ~ 
Incolla Nuova  — T | Chiudi r | A | = = z z| Forme Disponi Stili | 
~ > || diapositiva» &Iflimina - cui ii ea) PEN z - " veloci“ <= lì Seleziona > | 
| Appunti “m | DiapgAtive È "o E g Disegno 5 | Modifica 
f 


112111011181 


i EM m_»_>»YWYWY,;>=w-”»y»wo.©.€©.€. 7 | Riquadro 
Scheda Struttura diapositiva 


Fare clic per inserire le note 


Diapositiva 1 dit | “Tema di Office” | Italiano (Italia) | 


La schermata iniziale della nuova presentazione 


La Visualizzazione normale è la visualizzazione principale per la modifica, in cui è possibile 
scrivere e progettare la presentazione, e include quattro aree di lavoro: 

1. Scheda Diapositive. In questa scheda è possibile visualizzare le diapositive della 
presentazione come immagini di dimensioni ridotte (anteprime) durante la fase di 
modifica. Le anteprime semplificano gli spostamenti all'interno della presentazione e 
consentono di verificare gli effetti delle modifiche apportate. È inoltre possibile 
ridisporre, aggiungere o eliminare facilmente diapositive. 

2. Scheda Struttura. È la scheda in cui è possibile iniziare a scrivere del contenuto, in 
quanto consente di raccogliere le idee, di pianificare il modo in cui presentarle e di 
distribuire diapositive e testo nel modo desiderato. Il testo della diapositiva è 
visualizzato in forma di struttura. 

3. Riquadro della diapositiva. Nella sezione superiore destra della finestra di 
PowerPoint, il riquadro della diapositiva visualizza un'immagine di grandi dimensioni 
della diapositiva corrente e consente di aggiungervi del testo e di inserirvi immagini, 
tabelle, elementi grafici SmartArt, grafici, oggetti disegno, caselle di testo, filmati, 
audio, collegamenti ipertestuali e animazioni. 

4. Riquadro delle note. Nel riquadro delle note, sotto quello della diapositiva, è 
possibile digitare note relative alla diapositiva corrente, che potranno in seguito essere 
stampate e utilizzate durante la presentazione o distribuite al pubblico oppure incluse 
in una presentazione da inviare o da inserire in una pagina Web. 


È possibile passare dalla scheda Struttura alla scheda Diapositive e viceversa. Queste schede 
cambiano e visualizzano simboli se il relativo riquadro diventa troppo piccolo. 

Puoi allargare o restringere i riquadri, posizionando il puntatore sulla barra di divisione tra il 
riquadro della diapositiva e il riquadro contenente le schede Struttura e Diapositive e 
trascinando la barra. 
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Puoi chiudere la scheda Struttura o Diapositive con un clic sul pulsante Chiudi nell'angolo 
superiore destro del riquadro. Per rivedere il riquadro fai clic su Visualizzazione Normale 
nella scheda Visualizza. 

| 


iai 
- Home Inserisci Progettazione Animazioni Presentazione Revisione | Visualizza | 


Ga A SR: S =] V| Righello l 
aal E -p =] Sy {il 
"2 Griglia R 
salizzazione| $equenza Pagina Presentazione Schema Schema Note Zoom Lar 
normale diapositive note diapositiva stampati barra messagg fi 
Visualizzazioni presentazione Mostra/Nascondi Zool 


Visualizzazione normale 


In alternativa puoi fare clic sul pulsante Visualizzazione normale nella parte inferiore destra 
della finestra. 


Le visualizzazioni e lo zoom 


Nella barra sono presenti i comandi dello Zoom per rimpicciolire o ingrandire le pagine sullo 
schermo (non sulla stampa). Lo Zoom si può impostare trascinando la barretta illustrata nella 
figura precedente. I pulsanti agli estremi della barretta (con i segni «meno» e «più») 
consentono di ridurre o aumentare del 10% l’ingrandimento. 

In alternativa, nella scheda Visualizza, c’è il gruppo Zoom, con i pulsanti relativi a questa 
funzione. 


| Visualizza | Sviluk 


qE 
Zoom Larghezza 
finestra 


Zoom 
Il gruppo Zoom della scheda Visualizza 


Con il pulsante Zoom puoi scegliere una delle percentuali proposte oppure specificare una 
qualsiasi percentuale di zoom (da 10% a 400%) scrivendo il valore nella casella 
Percentuale. 


Zoom 
®©) Adatta alla finestra Percentuale: 
O 400% % 
O 200% 


O 100% 
O 66% 
Oso% 
0O33% 


Il pulsante Zoom 
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La voce Adatta alla finestra imposta la visualizzazione del documento in modo che sia 
visibile nel Riquadro della diapositiva. La stessa operazione è effettuata dal pulsante 
Larghezza finestra. 

Nella scheda Visualizza ci sono anche i pulsanti per visualizzare e nascondere il Righello e 
la Griglia. 


7 Riabglo | Q (& all == s 


= Gradazioni di grigio 
Zoom Larghezza | 


finestra 
Zoom 


lo — i L 
| Barra messaggi fun Solo bianco e nero fim 


Mostra/Nascondi 


Colori/Gradazioni di grigio 


Il Righello e la Griglia 


Il righello indica la lunghezza della riga di testo dove stai scrivendo. 

Utilizza la griglia per allineare gli oggetti con maggior precisione, in particolar modo gli uni 
rispetto agli altri. 

La griglia non è visualizzata quando si espone la presentazione al pubblico e non viene 
stampata. 
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Creare una nuova presentazione dopo l'apertura di PowerPoint 
Per creare una nuova presentazione dopo che hai aperto PowerPoint, esegui le operazioni 


seguenti: 
1. Fai clic sul pulsante Office e quindi su Nuovo. 


SI Salva con nome > 


I pulsanti Nuovo, Apri, Salva e Salva con nome 


2. Fare clic su Presentazione vuota e quindi su Crea. 


Nuova presentazione 


Modelli installati Vuoto e recente 


Presentazione vuota 


Temi installati 
Modelli... 

Nuovo da esistente... 
Microsoft Office Online 
In primo piano 
Attestati di merito 


Calendari 


Diapositive con 
contenuto 


Strutture diapositive 
Diagrammi 
Presentazioni 
Pianificazioni 


Altre categorie 


e e. 


Creare una nuova presentazione 
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Aprire una presentazione 

Per aprire una presentazione esistente, eseguire le operazioni seguenti: 
1. Fai clic sul pulsante Office e quindi su Apri. 
2. Seleziona il file desiderato e poi fai clic su Apri. 


Cerca in: ©) powerpoint 


© Documenti corso eccellenza 

recenti corso pp 05 
B Desktop O moduloéxp 
REJESAME6.ppt 
B Documenti 8) grafici e organigamma.ppt 
BE introduzione al corso.ppt 
(3<8] powerpoint atlas.ppt 
i] powerpoint.ppt 
B presentazione in corso.ppt 
BB presentazione relazioni.ppt 
EB) presentazione relazionirid.ppt 
(prova pppa.ppt 
8) prova promark.ppt 
RE) prozione per corso ECDL.ppt 


4 Risorse del 
computer 


G Risorse di 
rete 


Nome file: v 


Tipo file: =| Tutte le presentazioni di PowerPoint (*.pptx;*.ppt;*.pptm;*.ppsx;*.pps;*.ppsm;*.potx;*.pot;*.potm) K 


” Tutte le presentazioni di PowerPoint (*.pptx:*.ppt;*.pptm;* 
Presentazioni (*.pptx;*.ppt;*.pptm;*.ppsx;*.pps;* sppsm) 
Presentazioni XML di PowerPoint {* xi) 
Aprire una presentazione 


Per impostazione predefinita, nella finestra sono visualizzate solo le presentazioni di 
PowerPoint. Per visualizzare altri tipi di file, fai clic su Tutti i file. 


Salvare una presentazione 


Per salvare una presentazione: 
1. fai clic sul pulsante Office, quindi su Salva o Salva con nome. In alternativa puoi 
premere il pulsante Salva nella Barra di accesso rapido; 


DAA 


Home | Inserisci Inserisci 


La = di accesso sso rapido 
2. nella casella Nome file digita un nome per la presentazione e fai clic su Salva. 


Per impostazione predefinita, in PowerPoint 2007 i file vengono salvati nel formato di file 
Presentazione standard di PowerPoint (.pptx). 
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Salva con nome 
Salva in: E) powerpoint v | Ə- @®|X GEA 
B Documenti O corso eccellenza 
recenti @ corso pp 05 
(& Desktop AQ modulo6xp 
A Documenti 
P Risorse del 
computer 
CP Risorse di 
rete 
Nome file: (Presentazione standardi .pptx v | 
Tipo file: | Presentazione standard di PowerPoint (*.pptx) 
Presentazione standard di PowerPoint (*.pptx) 
Presentazione standard di PowerPoint con attivazione macro (*.pptm) 3 
Presentazione standard di PowerPoint 97-2003 {*.ppt) 
Modello di PowerPoint {#.potx) 


Salvare una presentazione 


Per salvare la presentazione in un formato diverso, fai clic sull'elenco Tipo file e quindi 
selezionare il formato di file desiderato. 


Nota. Nelle Impostazioni generali delle Opzioni di PowerPoint puoi specificare il nome 
dell’utente. In Salvataggio le cartelle predefinite per aprire e salvare i file. 


Nota. Se hai dei dubbi su qualche funzionalità, PowerPoint, come tutti i programmi del 
pacchetto Office, ha una Guida in linea, un documento ipertestuale che contiene 
informazioni relative a ogni elemento del programma. 

Per visualizzare la guida in linea fai clic sul pulsante ? nella barra multifunzione. 
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Capitolo 2 


Una prima presentazione 


Vediamo come creare una prima presentazione in PowerPoint. Realizzare una presentazione 
con PowerPoint può essere un buon modo per presentare dei lavori o dei progetti relativi ad 
attività lavorative o di studio. 

Grazie alle diapositive di PowerPoint puoi realizzare delle presentazioni con testi e 
collegamenti ipertestuali, complete anche di contenuti multimediali, come foto, immagini, 
clipart ed altri diversi elementi grafici. 


Aggiungere testo a una diapositiva 

Abbiamo visto che quando apriamo il programma PowerPoint appare automaticamente la 
prima diapositiva della presentazione. 

È quella che il programma considera come la diapositiva iniziale, che espone l’argomento 
della presentazione: è una diapositiva di tipo Titolo. 


Diapositiva Titolo 


Per aggiungere testo in una casella di testo, in visualizzazione Normale, fai clic nella casella 
di testo, quindi digita il testo. 
È buona norma utilizzare un titolo diverso per ogni diapositiva per distinguerla durante la 
navigazione in presentazione. 
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Utilizzare PowerPoint 


Scrivere testo nel segnaposto 


Nota che, quando digiti il testo, i bordi del segnaposto appaiono tratteggiati. Se fai clic sul 
bordo appaiono continui. 


La mia prima presentazione 


Utilizzare PowerPoint 


Selezionare un segnaposto 


Nota. Come in Microsoft Word, anche per PowerPoint è presente il pulsante Controlla 
ortografia nella scheda Revisione. Appare una finestra di dialogo che suggerisce le 
correzioni per i termini che PowerPoint non conosce. 
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Formattare il testo del segnaposto 
Solo quando il segnaposto è selezionato puoi modificare l’aspetto del testo con i comandi del 
gruppo Carattere e Paragrafo. 


Calibri fintestazic > (44 > [Aat a |6] GE- i=-|\& E 
(G CS de $ S-A0|À- ESSE) n 


Carattere Tui Paragrafo Fai 
Il gruppo Carattere e Paragrafo di PowerPoint 


La funzionalità di questi comandi è identica a quella descritta per il programma Word. 
Vediamo una panoramica generale. 

Per il gruppo Carattere. 

Tipo di carattere: il carattere predefinito in PowerPoint 2007 è il Calibri. Per cambiare 
carattere si deve selezionare il testo e fare un clic sulla freccia nera vicino al nome del 
carattere: appare una lista che rappresenta i vari modi di scrivere. 

A questo punto basta fare un clic sopra il nome del carattere prescelto. 

Dimensione carattere: permette di modificare la grandezza del carattere del testo selezionato. 
Le varie dimensioni (espresse in punti tipografici 1 cm = 28 pt) appaiono con un clic sulla 
freccia nera vicino alla dimensione corrente del carattere. 

La dimensioni dei caratteri proposte sono uguali per tutti i caratteri True type (riconoscibili 
da una doppia T alla sinistra del nome): 10 pt, 12 pt, 14 pt, 16 pt... Possono diminuire per 
tipi di carattere non True type. Inoltre si può specificare una qualsiasi dimensione del 
carattere scrivendo il valore nella casella dimensione carattere e poi premendo INVIO: ad 
esempio 6 pt, 13pt, 17 pt... 

Grassetto corsivo sottolineato barrato Ombreggiato: questi comandi permettono di applicare 
il formato grassetto, corsivo, sottolineato barrato ombreggiato al testo selezionato. Questi tre 
formati possono essere combinati insieme, ad esempio testo grassetto corsivo sottolineato 
barrato ombreggiato. 

Spaziatura tra i caratteri: questo comando permette di aumentare (espandi), o ridurre (riduci), 
lo spazio tra le lettere. 


Molto stretta 
Stretta 
Normale 
Ampia 
Molto ampia 
Altre opzioni spaziatura... 


Spaziatura tra i caratteri 


Con il comando Altre opzioni spaziatura puoi specificare la misura (espressa in punti 
tipografici) della spaziatura. Ad esempio testo espanso di 5 pt, testo ndottodi 15 


pt. 
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Carattere 


(rr _ororor—°—-———rr | 
Carattere | Spaziatura caratteri 


Spaziatura: |Espansa v Di: ,6 $] pt 


Crenatura caratteri: |12 2 punti e oltre 


Finestra Carattere scheda Spaziatura caratteri 


Maiuscole/minuscole: il comando Maiuscole/minuscole permette, appunto, di modificare il 
testo da minuscolo a maiuscolo e viceversa. Ha delle varianti molto interessanti, ad esempio, 


Iniziali Maiuscole (ottimo per il Nome Cognome). 
Colore carattere, evidenziatore testo: il pulsante Colore carattere permette di applicare un 


colore al testo selezionato. È proposta la scelta tra diversi colori base. 


Alm 
E Automatico 


Colori tema 


ji T TT 
SLULLELI 


Colori standard 
BAU ENEEN 
$ò Altri colori... 
Colore del carattere 


Con il comando Altri colori 
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Colori 


i | Personalizzati 


Corrente 


Altri colori 


è possibile scegliere il colore in una gamma più ampia (anche personalizzati) 


Colori 


| Standard |: 


Colori: 


|] 


Modello colori: | RGB k 


Rosso: 


Verde: 


Blu: 


Corrente 


Gamma colori 
Aumenta/diminuisci dimensione: permettono di aumentare o diminuire la dimensione del 


testo selezionato con incrementi/decrementi prestabiliti. 
Cancella formattazione: cancella tutte le formattazioni applicate. 


Nel gruppo Paragrafo sono presenti i comandi dei quattro possibili modi per allineare un 
paragrafo. 
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Paragrafo la 


Il gruppo Paragrafo 


Le quattro possibilità sono: 

Allineamento a sinistra: in questo caso la parte sinistra del paragrafo appare allineata al 
margine sinistro del foglio mentre la parte destra appare "sfrangiata". Ad esempio questo 
paragrafo è allineato a sinistra. 

Allineamento a destra: in questo caso la parte destra del paragrafo appare allineata al 
margine destro del foglio mentre la parte sinistra appare "sfrangiata". Ad esempio questo 
paragrafo è allineato a destra. 

Allineamento al centro: in questo caso il paragrafo appare centrato nella pagina. Ad 
esempio questo paragrafo è allineato al centro. 

Allineamento giustificato: in questo caso sia la parte sinistra del paragrafo che la parte 
destra appaiono allineati ai rispettivi margini. In questo caso sono allargati gli spazi tra le 
parole, in modo che le righe siano tutte della stessa larghezza. 


Il pulsante Interlinea permette di specificare la distanza tra le righe del testo. 


jp a 
1.0 


1,5 


2,0 
2,5 
3.0 


Opzioni interlinea... 


Interlinea 


Ad esempio questo paragrafo ha un’interlinea di 1,5 righe, cioè uno spazio di una riga e 
mezza vuota tra ciascuna riga di scrittura. 

Questo paragrafo ha invece un’interlinea doppia, cioè uno spazio di due righe vuote tra 
ciascuna riga di scrittura. 

Con Opzioni interlinea puoi impostare un’interlinea di tipo Minima, Esatta o Multipla 
specificando la quantità di spazio verticale desiderata tra le righe di testo. 
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Paragrafo 


Rientri e spaziatura 


Generale 


Allineamento: |A] centro 


Rientri 


Spaziatura 


Prima del testo: $ (nessuno) (~| Di: 


Prima: Interlinea: | Singola v 
Dopo: 
1,5 righe 

Doppia 
Multipla 
Opzioni interlinea 


x 


Chiaramente è sempre meglio spaziare le righe con i comandi di interlinea invece di 
utilizzare il tasto Invio. 
Orientamento testo permette di ruotare il testo nella posizione che desideri. 


lJ MM Ga ma 


| ABC || orizzontale 


Ruota tutto il testo di 90° 


In pila 


D> 
[es] 
O 
O 
o Ruota tutto il testo di 270° 
A 
EJ 


iù Altre opzioni... 
Orientamento testo 


Allinea testo: modifica l'allineamento verticale del testo nel segnaposto. 
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In mezzo 


In basso 


E Altre opzioni... 
Allinea testo 


Nota. I comandi fondamentali per la formattazione del testo sono visualizzati nella 


finestrella contestuale che appare ogniqualvolta si seleziona un testo con il mouse. 
La finestrella compare vicino al testo selezionato, come nell’esempio della figura. 


Calibri @ ~ |44 ~ A` A 


ele =E A: 
prima presentazione 


Comandi base di formattazione 


Il comando Copia formato 
Il comando Copia formato, presente nel gruppo Appunti della scheda Home con 


l'immagine di un pennello 


Appunti la 
Comando Copia formato 


permette di copiare le modifiche di formattazione di un testo su un altro testo. Sono necessari 


tre passaggi: 
1. selezionare il testo formattato; 
2. fare un clic sul pulsante Copia formato: il cursore assume l’aspetto di un pennello; 


3. selezionare il testo da formattare. 
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Modificare l'aspetto del segnaposto 


E possibile modificare anche l’aspetto del segnaposto, non solo il testo che contiene 


I comandi più importanti sono presenti nel gruppo Disegno. Vedremo questi comandi più in 
dettaglio quando vedremo gli elementi grafici di PowerPoint 


TE I 


Eome Disponi Stili 
v. veloci? Q- 
Disegno fi) 
Il gruppo Disegno 
Evidenzia il segnaposto. Per prima cosa esaminiamo 
PowerPoint. 


le proposte di formattazione di 
Gli Stili veloci propongono degli sfondi preimpostati 


KB E 


SEA T o 

= == (= Eh A ac Sostituisci 7 

HA- Ar| A~ | (E — =|=-] P- Forme Disponi i x sun 
ere | Paragrafo 


Ga 
(=) 
O 
(aee | 


La mia prima prese 


Utilizzare PowerPo 


Effetto delicato - Colore 4 


Altri riempimenti tema 


Stili veloci 


Puoi trovare altri effetti nel menu del pulsante Effetti forma 
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Æ = = = Es | Tome LISpur DU 
| 2880] > Y v veloci 7 


Aara 7] 


4 | lè Seleziona > | 


pu 


| Ombreggiatura > 
Riflesso > 


Oae 


Contorni sfumati 


Effetti forma 


Come si vede esistono molti effetti. Puoi provarli per vedere il risultato sulla diapositiva. 

Se preferisci personalizzare a tuo piacimento i bordi e gli sfondi puoi usare i pulsanti 
Riempimento forma e Contorno forma. 

Il pulsante Contorno forma propone i colori per il bordo (sono gli stessi dei caratteri), la 
scelta dello Spessore, cioè la dimensione del bordo: il valore è espresso in punti tipografici. 
Puoi anche selezionare il tipo di Tratteggio. 


TE TINTI Ep wW “g S 
= = EOIR Disponi Stili 
a z veloci 7 


Disegno 


Bie Sostituisci > 


Colori tema 
E EEEN EENC 


Colori standard 
EHET HENNEN 


Nessun contorno 


grafo 


liriZ2iti411i6 111811 10110 1121 


Altri colori contorno... 


Tratteggio 


Contorno forma 
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Il comando Riempimento forma propone i colori per lo sfondo del segnaposto. 
Sono presenti i comandi per inserire una trama, una sfumatura o un'immagine. 


| a n v 
-A 


Lo Aa” 


Colori tema 
E ENHETENE 


Colori standard 
HE CENERE 


Nessun riempimento 


porri strtzarrard: 

Cari 4 

. rp 

agli fio Stpora dia 

rante Serene 
H 


33 Altri colori di riempimento... 
Immagine... 
Sfumatura 


Nota. I comandi del gruppo Disegno sono validi anche per i disegni che vedremo in un 
prossimo capitolo. 
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Aggiungere, ridisporre ed eliminare diapositive 

Aggiungiamo un’altra diapositiva alla nostra presentazione. 

Fai clic sulla freccia sotto Nuova diapositiva nel gruppo Diapositive della scheda Home e 
quindi fare clic sul layout diapositiva desiderato. 


(=) EZ] Layout ~ È 
—_—- ËJ Reimposta 
diapcleiliva ~| XX Elimina | G. CS abe ® AY- A 
Tema di Office 


Diapositiva titolo Titolo e contenuto Intestazione 
sezione 


Due contenuti Confronto Solo titolo 


Vuota Contenuto con Immagine con 
didascalia didascalia 


ia Duplica diapositive selezionate 
G3 Diapositive dalla struttura... 


€], Riutilizza diapositive... 
I layout diapositiva 


In PowerPoint sono disponibili nove layout diapositiva predefiniti. In alternativa, è possibile 
creare layout personalizzati in base alle proprie esigenze specifiche e condividerli con altri 
utenti che creano presentazioni in PowerPoint. 

Per ogni layout è illustrato il posizionamento dei diversi segnaposto in cui è possibile 
aggiungere testo o elementi grafici. 

Come abbiamo visto in precedenza, quando si apre una presentazione vuota in PowerPoint, 
viene visualizzato il layout predefinito denominato Diapositiva titolo. 


Inserisci una diapositiva di tipo Titolo e contenuto. È la proposta predefinita di PowerPoint 


per le diapositive successive alla prima. Se vuoi modificare il layout di una diapositiva già 
inserita, fai clic sul pulsante Layout. 
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Intestazione 
sezione 


Due contenuti Confronto Solo titolo 


Vuota Contenuto con Immagine con 
didascalia didascalia = 
Il pulsante Layout 


Sono riproposti i nove layout: fai clic su quello che preferisci. 
La nuova diapositiva appare nel Riquadro della diapositiva e, in miniatura, nella Scheda 
diapositive. 


42i AOB GDGBD 1121 


pemasarane sini i 


Fare clic per inserire il titolo 
js Fare clic per inserire testo 


Tia 


da © 
2a BE 94) 


z 
E 
: 
3 
z 
5 
: 
E 
z 


La seconda diapositiva 


Comincia a scrivere del testo nei due segnaposti. 
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argomenti 


| 

| A e. 
1* Come creare una nuova diapositiva 
| 
le 
| 
| 


i 


L’elenco puntato 


Come vedi, nel secondo segnaposto appare automaticamente un elenco puntato. 
Gli elenchi puntati e numerati sono uguali a quelli illustrati nel manuale di Word. 


Elenchi puntati e numerati 


Gli elenchi puntati e numerati possono avere diversi tipi di segnalino. Entrambi i pulsanti 
hanno un menu dove puoi scegliere tra vari formati predefiniti. I pulsanti con le freccette 
aumentano o diminuiscono il rientro. 


Per concludere la tua prima presentazione, aggiungi una terza diapositiva con layout Due 
contenuti. 


11211 101 1181116111112 1101112111116 111811 1011 1121 


i* Fare clic per inserire are clic per inserire 
testo ii testo 


z 
E 
: 
E 
z 
5 
: 
E 
E 


Diapositiva con layout Due contenuti 
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In questo caso appare una diapositiva con tre riquadri: 
e il segnaposto per il titolo (presente in quasi tutti i layout); 
e due riquadri per inserire testo, tabelle, grafici, immagini, ecc. 


Per adesso, continuiamo ad inserire testi. Inserisci nei segnaposti delle frasi come in figura. 


Modificare l'aspetto di un segnaposto 


* Sipuò modificare il * Si può modificare il 
colore carattere colore di sfondo 

* Sipuò modificare la * Si può modificare il 
dimensione del bordo del segnaposto 
carattere 


La terza diapositiva 


Spostare, duplicare, cancellare diapositive 

Nel riquadro diapositive appaiono le miniature delle diapositive che abbiamo creato. 

Quando il numero di diapositive è elevato si può visualizzare la sequenza con il pulsante 
Sequenza diapositive, presente nella scheda Visualizza. 


Visualizzazioni presentazi 
Sequenza diapositive 


Il comando si trova anche nella parte inferiore destra della finestra. 
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ga Righello Q 


(| Griglia 
Visualizzazione juel Pagina Presentazione | Schema Schema Note | — : 
normale diapositive! note diapositiva stampati L Barra messaggi 


Mostra/Nascondi 


<] 


argomenti Modificare l'aspetto di un segnaposto 


* vođice l'ns di ue sqppapcat * aut modiesel * Sass masficare l 
Pe z Gone csan cooeg fosso 
Camo sasz Lea rusva Descrive 


* Poet masiizane s * Poet masiizare | 
dimenzzne cel Sess del segnacame 
carmen 


La visualizzazione Sequenza diapositive 


In questa visualizzazione puoi spostare le diapositive, trascinandole nella posizione 
desiderata. Se trascini con il tasto CTRL premuto, la diapositiva si duplica on la stessa 
grafica e la stessa impostazione dei contenuti. È come fare Copia/Incolla. 

Per eliminare una diapositiva puoi fare clic col tasto destro del mouse su una miniatura e 
scegliere Elimina diapositiva oppure selezionarla e premere CANC. 

In alternativa usa il pulsante Elimina nella scheda Home. 


=] [E] Layout ~ 


= Reimposta 


Nuova 


Diapositive 
Il pulsante Elimina 


Bene, hai creato una prima presentazione. Salvala con il nome La mia prima presentazione, 
per utilizzarla nei capitoli successivi. 
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Capitolo 3 


Considerazioni di progettazione 


Per creare una presentazione efficace si deve tener conto sia dei contenuti da esporre ma 
anche di altre problematiche di tipo ambientale ma anche culturale ed emozionale del 
pubblico che assiste alla proiezione. 

Per rendere efficace una presentazione, gli argomenti da esporre devono essere semplici e 
chiari; l’utilizzo delle immagini e dei disegni è necessario per migliorare l’assimilazione da 
parte del pubblico dei concetti. 

Soprattutto, si deve comprendere come la scelta dei colori dei caratteri e il numero dei colori 
utilizzati possa suscitare risposte diverse nel pubblico: i testi devono essere ben visibili 
rispetto agli sfondi e si deve limitare l’uso di un numero di colori elevato per non 
disorientare il pubblico. Un aiuto importante è fornito dai Modelli di diapositive e dalle 
Combinazioni colori del programma, nati appositamente per aiutare il Relatore nel suo 
difficile compito. 


Creare una presentazione basata su un modello 

Se desideri che la presentazione includa una composizione armonica di elementi, colori, 
effetti, stile e layout per le diapositive semplici, puoi utilizzare i Modelli di PowerPoint, che 
consentono di creare una nuova presentazione in modo semplice e rapido. 

Un modello di PowerPoint è una struttura, un progetto di una diapositiva o di un gruppo di 
diapositive salvato come file con estensione potx. I modelli possono includere layout, colori, 
tipi di carattere ed effetti del tema, stili di sfondo e anche contenuto. 

È possibile creare modelli personalizzati, archiviarli, riutilizzarli e condividerli con altri 
utenti. In PowerPoint sono inoltre disponibili molti tipi diversi di modelli predefiniti gratuiti 
che possono essere applicati alla presentazione e centinaia di essi sono disponibili su 
Office.com e su altri siti. 

Web di terze parti. 

Per scaricare modelli da Microsoft Office.com, vedi le opzioni disponibili nelle categorie di 
modelli di PowerPoint in Office.com. 


Per creare una nuova presentazione basata su un modello, esegui le operazioni seguenti: 
Nel menu del pulsante Office fai clic su Nuovo. 
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Nuova presentazione 


Modell ©) > erca mode Presentazione vuota 


Modelli installati Vuoto e recente 


Temi installati 
Modelli... 

Nuovo da esistente... 
Microsoft Office Online 
In primo piano 
Attestati di merito 


Calendari 


Diapositive con 
contenuto 


Strutture diapositive 
Diagrammi 
Presentazioni 
Pianificazioni 


Altre categorie 


Creare una nuova presentazione basata su un modello 


Fai clic su Modelli installati per utilizzare un modello installato sul computer. 


Nuova presentazione 


Modelli © > Album foto contemporaneo 


Vuoto e recente 


Modelli installati 


Temi installati 


Modelli... 


Nuovo da esistente... 
Microsoft Office Online 
In primo piano i 
Attestati di merito ; 
Presentazione a 
Calendari PowerPoint 2007 
Diapositive con _ 
contenuto 


Strutture diapositive 
‘Album foto contemporaneo | foto ‘Album foto contemporaneo | 
Diagrammi 

Presentazioni 
Pianificazioni 


Altre categorie 


| Crea Annulla | 
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I modelli presenti nel computer 


Fai clic sul modello desiderato e quindi su Crea. 


132 pepe Opera Ber Ge de Ze Oa Zed Guna Gualan 


= 
D 
o 
n 
t 
D 
L] 
v 
£ 
= 
= 
fd 
£ 
a 
v 
a 
B 
U 
» 
= 
ta 
a 


OA O AA CIR ACI CEI COCA RIS ICI IZ p ART: CACACE CULO LI LOI 


Album foto contemporaneo 


5 È L o a 
Diapositiva 1 di6 | “ContemporaryPhotoAlbum® | Italiano (italia) | 
La presentazione basata sul modello 


HER! 


Utilizzare un tema 
In alternativa, puoi applicare un Tema, anche a una presentazione già costruita. 


Un tema è una serie di elementi di formattazione coordinati che definiscono l'aspetto 
complessivo di un documento tramite un insieme di colori, di caratteri, inclusi i caratteri 
dell'intestazione e del corpo del testo, e un insieme di effetti, inclusi effetti relativi a linee e 
riempimento. 

Utilizzando temi predisposti in precedenza è possibile cambiare l'aspetto generale della 
presentazione in modo rapido. 

Per impostazione predefinita, alle nuove presentazioni vuote viene applicato il tema di Office 
semplice. 

Ad esempio, fai una copia della presentazione che hai creato nel capitolo precedente e apri la 
copia, per applicarci un tema. 

Nel gruppo Temi della scheda Progettazione fare clic sul tema del documento desiderato 
oppure su sul pulsante con la freccia verso il basso per visualizzare tutti i temi del documento 
disponibili. 
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Tutti i temi Y ig Colori ~ 


[A] Tipi di carattere ~ 


Effetti ~ 


Questa presentazione 


1116111811 1011 1121 


Altri temi su Microsoft Office Online... ilizzare PowerPoint 


Cerca temi... 
A 


Salva tema corrente... 


IIBIITIOI 


Temi di PowerPoint 


Fai clic sul tema desiderato. il tema è applicato a tutte le diapositive. 


inni i - sa = A a Kb corori z & 
o nn o 


Imposta Orientamento eom 
pagina diapositiva ~ e 
Imposta pagina Temi 
iia V x 2i AOB GI g Dtg GB 0ra 1121 


APGOMENTI 
sroine raaa d or capace 
a Cic meaa da ria SESE a 


INA NAIN 
= Pe 


Utilizzare PowerPoint 


IIBIIIGIIIGIIIZIFIDILIZIII4I I IGIIIBITÀ 


Il tema applicato a tutte le diapositive 


Puoi applicare un tema del documento a tutte le diapositive o solo alle diapositive 
selezionate. Fai clic con il pulsante destro del mouse sul tema del documento e quindi scegli 
l'opzione desiderata. 
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LO Colori ld Stili sfondo ~ 


Applica a tutte le diapositive 


Imposta come tema predefinito 


Aggiungi raccolta alla barra di accesso rapido 


Applicare un tema solo alle diapositive selezionate 


Personalizzare un tema del documento 


Puoi personalizzare un tema del documento modificando i colori, i caratteri o gli effetti 
relativi a linee e riempimento utilizzati. Le modifiche apportate a uno o più componenti del 
tema influiscono immediatamente sugli stili applicati nel documento attivo. Se vuoi 
applicare tali modifiche a nuovi documenti, puoi salvarle come tema del documento 
personalizzato. 


Modificare i colori del tema 

I colori del tema includono quattro colori per il testo e lo sfondo, sei colori per 
l'evidenziatore e due colori per i collegamenti ipertestuali. 

I colori nel pulsante Colori tema rappresentano i colori correnti del testo e dello sfondo. 
L'insieme di colori visualizzato accanto al nome del tema Colori tema, dopo la selezione del 
pulsante Colori tema, rappresenta i colori degli oggetti, dei grafici, dei collegamenti 
ipertestuali, ecc. specificati per tale tema. 


Predefiniti a 
EONNNNEO Otice 

BODOM sradazioni di grigio 
E DEENEN 0 

ELNNSNEE Carta 
_| 
(si 
[E] 


DEAT NN Città 
EENAA Equinozio 
DETT Galassia 
E ETA TNTE Loggia 
man Luna 
DHETAHHE Metro 


E ERRETEN) ito 
MOMMBMMM Modulo 


Ill 


I colori del tema 


Se vuoi puoi applicare alla diapositiva i colori di un altro tema. 


Puoi personalizzare la combinazione di colori scegliendo la voce Crea nuovi colori tema. 
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BODSSBBE vertice I 
MONNEREE v:n: 
E DENNEN via: z 


Crea nuovi colori tema. 


Crea nuovi colori tema 


Appare la finestra Crea nuovi colori tema. 


Crea nuovi colori tema 


Colori tema Esempio 
Testo/Sfondo - Scuro 1 
Testo/Sfondo - Chiaro 1 


Testo/Sfondo - Scuro 2 


Testo/Sfondo - Chiaro 2 | Colori tema 
i M SR: 


Colore 1 


Colore 2 H 
Colore 3 a a a a 


| Colori standard 
EHET ENEEN 


Altri colori... 


Colore 4 


Colore 5 


Colore 6 E 


Collegamento ipertestuale [E 7 


Collegamento ipertestuale visitato |E] v 


Nome: |Personalizzato 1 


Finestra Crea nuovi colori tema 


Nel riquadro Colori tema fai clic sulla freccia rivolta verso il basso corrispondente al colore 
che desideri modificare e quindi scegli un colore dall'elenco principale. 

Ripetere i passaggi per tutti gli elementi di colore del tema che vuoi modificare. 

Nel riquadro Esempio viene visualizzato l'effetto delle modifiche apportate. 

Nella casella Nome digita un nome appropriato per i nuovi colori tema. Fai clic su Salva. 

Il tema appare nella lista dei temi di Questa presentazione. 
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Tutti i temi Y 
Questa presentazione a 


n Ea 


alva tema corrente... 


S 


Temi personalizzati 


Nota. Se desideri ripristinare tutti i colori originali del tema per tutti gli elementi, fai clic su 
Reimposta prima di fare clic su Salva. 
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Modificare i tipi di carattere del tema 
Il menu del pulsante Tipi di carattere visualizza il tipo di carattere utilizzati nel tema. 


Lal calotta & Stili sfondo > 
i Tw Cen MT p 
Metro 
Consolas 
Corbel 


Modulo 
Corbel 
Corbel 


a 


Satellite 


Bookman Old... 
Gill Sans MT 


Solstizio 


Gill Sans MT 
Gill Sans MT 


Tecnologia 


Franklin Gothic Bo... 
Arial 


Crea nuovi caratteri tema... 


Tipi di carattere 


D> 
D 


Con il comando Crea nuovi caratteri tema puoi modificare i tipi di carattere 


dell'intestazione e del corpo del testo in un tema esistente per allinearli allo stile della 
presentazione. 


Crea nuovi caratteri tema 


Carattere intestazione: Esempio 


ovaie Intestazione 
Carattere corpo: Corpo del testo corpo del testo 
Trebuchet MS corpo del testo. 


Nome: |Personalizzato 1 


Crea nuovi caratteri schema 
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Nelle caselle Carattere intestazione e Carattere corpo seleziona i tipi di carattere che 
desideri utilizzare. 

Nella casella Esempio vengono visualizzati esempi degli stili selezionati per l'intestazione e 
il corpo del testo. 

Nella casella Nome digita un nome appropriato per i nuovi tipi di carattere del tema, quindi 
fai clic su Salva. 


Selezionare un insieme di effetti 


Gli effetti del tema sono insiemi di linee ed effetti di riempimento. Come si vede in figura, è 
possibile scegliere tra diversi raggruppamenti di effetti in base allo stile della presentazione. 


lori 
Lal Colori > & Stili sfondo ~ 
[A] Tipi di carattere > 
Nascondi grafica di sfondo 
Predefiniti = 
CJi 
B a 
Office Astro Carta Città 
Equinozio Galassia Loggia Luna 
J Mito 5 | Satellite] 
Solstizio Tecnologia Terra Tramonto 
Universo cJ (>. fo Là 


Insieme di effetti 


Puoi scegliere l'effetto da utilizzare nel tema della presentazione con un clic sull'effetto che 
desideri utilizzare. 
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Salvare un tema 
Puoi salvare le modifiche apportate ai colori, ai tipi di carattere o alle linee e agli effetti di 
riempimento di un tema esistente per poterlo applicare ad altri documenti o ad altre 


presentazioni. 
Nel gruppo Temi della scheda Progettazione fare clic sul pulsante con la freccetta verso il 


basso. 


Tutti i temi Y 
Questa presentazione 


v 


Altri temi su Microsoft Office Online... 


(z= Cerca temi... 


a Salva tema corrente... 


Fai clic su Salva tema corrente. 


Salva tema corrente 


Salvare un tema 


Salva in: ©) Document Themes 


A, Documenti (@ Theme Colors 
recenti © Theme Effects 


Ej Desktop E Theme Fonts 


B Documenti 
4 Risorse del 
computer 


© Risorse di 
rete 


Nome file: | Temai.thmx 


Tipo file: | Tema di Office (*.thmx) 


Li 


Finestra di salvataggio 
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Nella casella Nome file digita un nome appropriato per il tema, quindi fai clic su Salva. 

Il tema modificato verrà salvato come file con estensione thmx nella cartella Temi 
documento nell'unità locale e verrà aggiunto automaticamente all'elenco di temi 
personalizzati nel gruppo Temi della scheda Progettazione. 


Applicare un'immagine di sfondo alle diapositive 

È possibile inserire un'immagine, ad esempio un elemento ClipArt, dietro l'intera diapositiva 
come sfondo. 

Gli sfondi possono essere applicati ad alcune o a tutte le diapositive di una presentazione. È 
possibile rendere più chiari i colori, le immagini o gli elementi ClipArt in modo che non 
interferiscano con il contenuto delle diapositive. 

Fai clic sulla diapositiva in cui si desidera aggiungere un'immagine di sfondo. Per 
selezionare più diapositive, fai clic su una diapositiva e quindi seleziona le altre tenendo 
premuto CTRL. 

Nel gruppo Sfondo della scheda Progettazione fare clic su Stili sfondo. 


AUWUIVUII ` 


[| Formato sfondo... 
u 


Stili sfondo 


Fai clic su Formato sfondo. 
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Formato sfondo 


|-Riempimento | Riempimento 


Immagine © Riempimento a tinta unita 
O Riempimento sfumato 
OR 

C] Nascondi grafica di sfondo 


Inserisci da: 


Immagini affiancate come trama 
Opzioni affiancamento 


Distanza X: |Opt Scala X: |100% 
Distanza Y: |0 pt Scala Y: |100% 


Allineamento: In alto a sinistra | 


Tipo specularità: |Nessuno | 


Trasparenza: — 0% 


Remposta sfondo 


Formato sfondo 


Fai clic su Riempimento e quindi su Riempimento a immagine o trama. 

Per inserire un'immagine da un file, fai clic su File, individua l'immagine che vuoi inserire e 
fai doppio clic su di essa. 

Per incollare un'immagine copiata, fai clic su Appunti. 

Per utilizzare un elemento ClipArt come immagine di sfondo, fai clic su ClipArt. 
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Seleziona immagine 


Trova: | 


[C] Includi contenuto di Office Online 


Le ClipArt 


Puoi modificare la luminosità relativa o la trasparenza oppure la differenza tra le aree più 
scure e quelle più chiare, ovvero il contrasto, di un'immagine, nella finestra di dialogo 
Formato sfondo nella parte inferiore del riquadro Riempimento trascinando il dispositivo 
di scorrimento Trasparenza verso sinistra o verso destra. 
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Formato sfondo 


|-Riempmento | Riempimento 


Immagine © Riempimento a tinta unita 

© Riempimento sfumato 

© Riempimento a immagine o trama 
C] Nascondi grafica di sfondo 


zone 


Inserisci da: 


C] Immagini affiancate come trama 
Opzioni estensione 

Distanza: 

A sinistra: |0% A destra: |0% 


In alto: -37% Inbasso: |-37% 


Trasparenza 


Per utilizzare l'immagine come sfondo per le diapositive selezionate, fare clic su Chiudi. 

Per utilizzare l'immagine come sfondo per tutte le diapositive della presentazione, fare clic 
su Applica a tutte. 

In figura, è stata impostata una ClipArt come sfondo per una diapositiva con una 
Trasparenza del 50% per rendere più visibile il testo nella diapositiva. 


Una ClipArt come sfondo 
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Nota. Con l’opzione Nascondi grafica di sfondo puoi togliere dalle diapositive selezionate 
gli elementi grafici del tema. 


Formato sfondo 


Riempimento 
O Riempimento a tinta unita 
© Riempimento sfumato 


E] Immagini affiancate come trama 
Opzioni estensione 
Distanza: 
A sinistra: A destra: 
mate In passo: 


Trasparenza: —_- 


Ruota con la forma 


Nascondi grafica di sfondo 


Ecco la diapositiva precedente senza la grafica di sfondo: 


Eliminare la grafica di sfondo 
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Capitolo 4 
Clipart immagini e disegni 


Con il programma PowerPoint è possibile inserire in diapositiva non solo testo, ma anche 
immagini, disegni, grafici, suoni, filmati, elementi di altri programmi, ecc. In generale tutti 
questi elementi prendono il nome di Oggetti. 


Le possibilità offerte sono veramente molto ampie e non è possibile descriverle tutte. In 
questo capitolo ci limiteremo quindi all’inserimento di ClipArt, immagini e disegni. 


Inserire le clipart 

Le ClipArt sono delle immagini predefinite, disponibili per ogni programma del pacchetto 
Office, già predisposte con loro dimensioni e colori. 

Prima di inserire un’immagine ClipArt devi selezionare la diapositiva a cui vuoi aggiungere 
l’immagine. 

Apri la presentazione La mia prima presentazione e seleziona la terza diapositiva. 

Nel gruppo Illustrazioni della scheda Inserisci fai clic su ClipArt. 


mi) > db 


libum Forme SmartArt Grafico 
foto 7 i 

Illustrazioni 

Il pulsante ClipArt 


Immagine ClipArt 


Appare, nella parte destra dello schermo, la finestra ClipArt, da cui è possibile consultare un 
archivio di immagini da aggiungere al testo. 
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ClipArt v x 
Cerca! 

| vai 

Cerca in: 

Insiemi selezionati v 


Tipo di risultati: 


Tutti i tipi di file multimediali v 


[8] Organizza clip... 
peN ClipArt dal sito Office Online 
© Suggerimenti per la ricerca di clip 


La finestra ClipArt 


Se vuoi rimuovere la finestra fai un clic sul pulsante con la X. Nella casella Cerca puoi 
specificare una parola o una frase che descriva l’immagine desiderata (ad esempio computer, 
casa, ecc.). 

Se non si specifica nulla vengono cercate tutte le Clipart. La casella Cerca in permette di 
specificare dove effettuare la ricerca delle immagini: in tutte le cartelle presenti nella 
memoria del calcolatore, nella raccolta di immagini di Office, ecc. Se si vuole limitare la 
ricerca solo alle immagini Clipart del pacchetto Office lasciare il segno di spunta solo sulla 
casella Insiemi di Office. 

Il pulsante Vai avvia (o interrompe) la ricerca. Quando viene avviata una ricerca, nel 
riquadro attività Inserisci ClipArt iniziano ad apparire le anteprime di disegni, fotografie, 
suoni e altri file multimediali. 
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Inserisci 
Copia x 


Elimina da Raccolta multimediale 


Copia nell'insieme... d 


E RX 


Sposta nell'insieme... 


Modifica parole chiave... 


Trova stile simile v 


Anteprima/Proprietà 


Organizza clip... 
G “> ClipArt dal sito Office Online 
(@ Suggerimenti per la ricerca di clip 


Le ClipArt 


Posizionandosi con il mouse su ciascuna icona è possibile visualizzare una breve descrizione 
dell'immagine. Se fai clic sulla freccia alla destra dell’immagine, invece, appare un menu di 
comandi: con il comando Inserisci è possibile inserire l'immagine all'interno della 
diapositiva. Puoi anche trascinare direttamente l’immagine nella slide. 


11211 40 IEZZO 121 ClipArt Yx 


Modificare l'aspetto di un segnaposto Cerca in: 


[insiemi selezionati v | 
* Si può modificare il * Si può modificare il Lipa d diil Du 
colore carattere colore di sfondo Tutti i tipi di file multimediali —_ .W 


* Sipuòmodificarela ® œ Si può modificare il 


dimensione de 
carattere 


Organizza clip... 
S ClipArt dal sito Office Online 
re le note (@ Suggerimenti per la ricerca di clip 


La ClipArt inserita nel foglio di Word 


La clipart è inserita nel testo, come se fosse un gigantesco carattere. 
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Spostare e ridimensionare una Clipart 


Quando attorno a un’immagine appaiono delle maniglie bianche significa che è selezionata. 
Puoi selezionare una clipart con un clic. 


Una ClipArt con le maniglie di ridimensionamento e rotazione 
Utilizzando queste maniglie è possibile ingrandire o restringere l’immagine: quando si 
posiziona il puntatore del mouse sopra una delle maniglie, il puntatore assume la forma di 
una doppia freccia nera. A questo punto si deve premere e tenere premuto il pulsante sinistro 
del mouse e trascinare fino alla dimensione desiderata. 
La maniglia verde permette di ruotare la clipart. 
Per eliminare la clipart basta selezionarla e premere il tasto CANC della tastiera. 
Nel paragrafi successivi vedremo ulteriori comandi, ad esempio come ruotare e 
ridimensionare un’immagine con maggior precisione, che possono essere applicati anche 
alle Clipart. 


Inserire una immagine 

Vediamo come inserire un’immagine, ad esempio una foto, salvata nella memoria del 
computer. 

Seleziona la seconda diapositiva. 

Nel gruppo Illustrazioni della scheda Inserisci fai clic su Immagine. 


ni m O > a 


ClipArt Album Forme SmartArt Grafico 
foto 7 y 
Illustrazioni 
Pulsante Immagine 


Appare la finestra Inserisci immagine. 
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Inserisci immagine 


Cerca in: QD Immagini campione {| @ z E) x Coi Ed È 


© Documenti 
recenti 


B Desktop 


B Documenti 


4 Risorse del 


computer Colline azzurre.jpg Inverno.jpg Ninfee.jpg Slate.jpg Tramonto.jpg 


3 Risorse di 
rete 


Inserisci 


Nome file: 


Collega al file 


Tipo file: Tutte le immagini © emf;*.umf;*.jpg;*.jpeg;*.ifif;*.jpe;*.png;*.bmp;*.dib;*.rle;*.bmz; 


Inserisci e collega 


Finestra Inserisci immagine 


Ci sono tre modalità di inserimento di un’immagine: 


Inserisci: l’immagine viene copiata nella diapositiva. Fai attenzione che l'aggiunta di 
immagini può aumentare significativamente le dimensioni della presentazione. 


Collega al file: consente di aggiungere un collegamento all'immagine il quale costituirà 
l'unica origine dell'immagine stessa. Se si apre la presentazione senza avere accesso al 
percorso del file, al posto dell'immagine verrà visualizzata una X rossa. 


Inserisci e collega: consente di collegare l'immagine nonché di aggiungerne una copia al 
file. Se si apre la presentazione senza avere accesso al percorso del file, verrà visualizzata 
l'immagine incorporata. 
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argomenti 


* Modificare l'aspetto di un segnaposto 


* Come creare una nuoya diapositiva 


L’immagine inserita nella diapositiva 


Puoi ridimensionare e ruotare l’immagine con le stesse modalità delle Clipart. In particolare 
per mantenere invariate le proporzioni dell'oggetto, tieni premuto MAIUSC mentre trascini il 
punto di ridimensionamento. 


Applicare di uno stile di immagine 

È possibile applicare uno stile di immagine per mettere in evidenza l'immagine o il clip nella 
presentazione. 

Gli stili di immagine sono combinazioni di diverse opzioni di formattazione, ad esempio il 
bordo e gli effetti dell'immagine, le cui anteprime vengono visualizzate nella raccolta Stili 
immagini, della scheda Formato, che appare quando selezioni un'immagine. 


IEEE 


Stili immagini Fa 
Stili immagini 


rey Forma immagine 7 


‘ 


[Z Bordo immagine > 


«| 


= Effetti immagine 7 


Posizionando il puntatore su un'anteprima è possibile osservare l'aspetto dello stile di 
immagine prima di applicarlo. 
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a |} Forma immagine ~ || Porti 
CZ Bordo immagine ~ || #f Porti 


= Effetti immagine 7 Ty Riqu 
Tu 


Sragen N R | 


argomenti 


jpetto di un segnaposto 
na nuova diapositiva 


bi E k RRi 
D 4j Oi 


j 


O A t DE 


Ovale metallico \ 
è 


Uno stile immagine 


Creare un disegno 

Se non si riesce a trovare il disegno che serve, si possono utilizzare gli strumenti di disegno 
di PowerPoint. 

Il programma possiede dei propri strumenti di disegno, con moltissimi comandi, che 
permettono di realizzare dei disegni di buon livello tecnico. 

Il disegno di oggetti si può dividere in tre categorie: 


1. Linee: sono linee rette o curve (archi) che congiungono due punti. Possono assumere 
l’aspetto di frecce. 

2. Forme automatiche: sono figure predefinite, come stelle, cerchi e ovali, ecc. 

3. Figure a mano libera: sono linee, curve o poligoni disegnati direttamente con il 
puntatore del mouse. 


Una volta creato un oggetto di disegno lo si può manipolare in vari modi, per esempio 
ruotarlo, colorarlo o cambiare il suo stile. 

PowerPoint mette a disposizione speciali effetti come ombreggiature ed effetti 3D. Si 
possono aggiungere ombreggiature e controllare i colori, la posizione, o l’angolo 
dell’ombreggiatura. Si possono trasformare le figure bidimensionali in superfici 
tridimensionali con gli speciali strumenti 3D. Si può ruotare e inclinare l’oggetto in tre 
dimensioni, se ne può controllare la prospettiva e la trama della superficie. 


Linee e frecce 
Crea una nuova diapositiva con layout Vuota. 
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E 


n=) Layout ~ 
©- Reimposta 


kJ Elimina 


Diapositiva titolo Titolo e contenuto Intestazione 
sezione 


Due contenuti Confronto Solo titolo 


Contenuto con Immagine con 
didascalia didascalia 


Creare una diapositiva vuota 


Utilizziamo questa diapositiva (dovrebbe essere la quarta della presentazione) per fare le 


prove di disegno. 
I disegni sono disponibili nel menu del pulsante Forme (scheda Inserisci). 
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SmartArt Grafico || Collegamento Azione 


pertestuale 


Forme utilizzate di recente db 
B\\G@GALLa®YLG 
MA A 

Linee 

e ATA 
Rettangoli 
UOLODAaAGLGLLAO 
Forme 
FOANTASOO®dO 
®606090F L7ZwV089 
cTOSAUYUO7A ET 
Rit, 

Frecce 
DIPLOLEILPPAS 
6 X YVnDDD DREI 
PSA 

Forme equazione 

FP = X elé 

Diagrammi di flusso 
0E0eYZJH]iVie AU 
o VÆVE XI fFAVGD 


Le Forme di PowerPoint 


Esistono diverse categorie di forme: Linee, Rettangoli, Diagrammi di flusso, ecc. 
Gli oggetti di disegno base che si possono creare sulle proprie diapositive sono linee e frecce. 


Linee 
oe er 


Linee e frecce 


Scegli il tipo di linea che preferisci: fai clic nel punto della diapositiva dove deve cominciare 
la linea. Tieni premuto e trascina il mouse fino al punto dove la linea deve terminare. 

In modo analogo puoi tracciare gli altri tipi di linee o frecce (ad esclusione degli ultimi tre 
tipi). 

Per disegnare una linea perfettamente orizzontale, verticale o inclinata di 45° tieni premuto il 
tasto CTRL. 

Per cancellare premi CANC. 

Per disegnare una linea curva seleziona il terzultimo tipo di linea. Per avere l’effetto curvo 
devi segnare tre punti. 


Quando crei o selezioni una forma, nella barra multifunzione, appare la scheda Formato. 
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Formato | 


=) & Riempimento forma ~ A A » | © Porta in primo piano ~ |&v 5] TE 
— Gi Fall [Te X 

— —- — z [Z Contorno forma v | £2 ~ || Porta in secondo piano ~ jr a 
sb i Stili " i SEI eno || fa3|536m + 

=, Q Effetti forma > veloci» À” Th Riquadro di selezione Shv | *9*t NT — T] 

Stili forma g 


Stili WordArt = | Disponi Dimensioni Sa 


{211 011 1811161114210 111211111811 11121 


La scheda Formato 


Questa scheda contiene molti comandi per la formattazione di una qualsiasi forma. A 
seconda della forma alcuni sono attivi, altri sono disabilitati. 
Come abbiamo già visto esistono degli stili preconfezionati nel menu Stili forma. 


-[-]- —— | 


Stili forma 


Inoltre si possono utilizzare gli Effetti forma preimpostati. 


50 Matematicamente.it 


G. Pettarin - Presentation MIRA MO E 


) li WordArt '= Dis 
| Preimpostato > 
E LE L ELEA E 


rr] 
P Ombreggiatura > 


_] fiesso 


Stili forma 


Nessun alone 


o] 


di a 
UU 
P 


Contorni sfumati » 


Rilievo > 


| ) Rotazione 3D 
_’ 


B 
D D a d 


m 
| | 
Jer inserire le note [m] lo 


~ 


Gli Effetti per la forma 


Le caselle del gruppo Dimensioni permettono di indicare l’altezza e la larghezza della 
forma. 


sa — 
3]](57em è 
[se | a 
in4|59 Mm, 


Dimensioni M 
Altezza e larghezza forma 


Chiaramente Altezza e Larghezza sono meglio riferibili a una forma poligonale. 
Nel gruppo Disponi (pulsante Ruota) ci sono i comandi per la rotazione. 


Ge 59m 7 
Sh Ruota a destra di 90” 
42 | Ruota a sinistra di 90° 


= Capovolgi verticalmente 


di Capovolgi orizzontalmente 
Altre opzioni rotazione... 


Le opzioni di rotazione 


Per creare un’immagine speculare dell’oggetto lo si può capovolgere, mentre se lo vuoi 
girare lo ruoti di 90°. 
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Con Altre opzioni rotazione puoi impostare le dimensioni e la rotazione con maggior 
precisione (la stessa finestra appare con un clic sulla freccetta nell’angolo in basso a destra 
del gruppo Dimensioni). 


Dimensioni e posizione 
Dimensioni Posizione | Testo alternativo 


Dimensioni e rotazione 


Altezza: 5,7m 3] Larghezza: 5,9 cm 
A 


r ] 


Rotazione: |0° + 
Proporzioni 
100% $| Larghezza: |100% F; 


Ressosssarueosscesssecosetzesseseszessenazesi 


Ritaglia 


Dimensioni originali 


Finestra Dimensioni e proporzione 
Nella casella Rotazione puoi specificare l’angolo di rotazione. 
Se vuoi ridimensionare la forma a un'altezza e una larghezza specifiche indica le misure 
dell'altezza e della larghezza nelle rispettive caselle. 
Se vuoi ridimensionare a una proporzione specifica digita la percentuale della larghezza e 
dell'altezza desiderata. Con Blocca proporzioni puoi mantenere il rapporto tra l’altezza e la 
larghezza. 


Per concludere, per modificare il colore di una linea, seleziona la linea (per modificare più 


linee, seleziona la prima linea e tieni premuto CTRL mentre selezioni le altre linee) e scegli 
il colore nel menu del pulsante Contorno forma. 
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È y ‘4, Porta in seconi 
Thy Riquadro di se 
E HERE O odit Disp 


Colori standard 
EU CENERE 


Nessun contorno 


Altri colori contorno... 


y4 pt a 
z= | Tratteggio ya pt 
Frecce 34 pt c 
1 pt 
1% pt 


Contorno forma 


Nello stesso menu trovi i comandi per modificare lo spessore, creare una linea tratteggiata, 
modificare l’aspetto delle frecce. 


= + | 


© — o v 


— 
4$ | Altre frecce... 


L’aspetto delle frecce 


In particolare con Altre frecce puoi personalizzare ulteriormente il tipo di punta. 
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Formato PX) 


Riempimento | | Stile linea 


Colore linea Spessore: o75p $) 


[-5tie inea —| Tipo linea composta: 
Ombreggiatura i 
Tipo tratteggio: 


Formato 3D —-; 
Tipo estremità: Quadrata v 
Rotazione 3D c 


Tipo giunzione: Rilievo v 
Immagine po gina Se N 


Impostazioni frecce 


Tipo inizio: Tipo fine: < 


Dimensioni inizio: t € îr: E) 
< eo 


Casella di testo 


Altre frecce 


Disegno di una forma a mano libera 


Se vuoi creare una forma secondo i propri desideri usa gli strumenti di disegno a mano 
libera. Le ultime due icone del gruppo Linee permettono di disegnare a mano libera. 


Linee 
VAIL e 4 


Figura e Disegno a mano libera 


Con Figura a mano libera puoi disegnare un oggetto a segmenti. Fai clic e sposta il mouse 
per disegnare linee rette. Per terminare una forma e lasciarla aperta, fai clic due volte. Per 
chiudere una forma, fai clic vicino al punto di inizio. 


i, O 


Una figura a mano libera 


Con Disegno a mano libera puoi disegnare una forma che assomiglia a quella disegnata da 
una penna o per creare curve smussate. In questo caso devi trascinare il mouse. Il cursore 
assume l’aspetto di una matita. 
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Un disegno a mano libera 


E possibile modificare una forma a mano libera alterandone i vertici, che servono a creare la 
forma, con il comando Modifica punti nella scheda Formato. 


e) ~ am |a l: 


QP Cambia forma 


Pa 


Il comando Modifica punti 


Saranno evidenziati i vertici della figura. 


I vertici di una figura a mano libera 


Puoi spostare la posizione di ogni vertice, aggiungere o eliminare vertici. Quando si elimina 
un vertice, PowerPoint ricalcola la forma e la adatta sui punti rimanenti. In modo analogo se 
si aggiunge un vertice. 
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Le Forme automatiche 


PowerPoint fornisce diversi tipi diversi di forme predefinite (forme automatiche), che vanno 
dai rettangoli, ai cerchi, al cuore, al fulmine, stelle e decorazioni, Callout, ecc. 


w © <. 


SmartArt Grafico || Collegamento Azione 
ipertestuale 


FOANZVASAGAGIO®® 
©6690F L70089 


6I3vamnaDp Edi 
ded 

Forme equazione 
d = % + S É 

Diagrammi di flusso 
UO0eVHEWO e eadw 
000UN®9D8 r o AYE 
eog 

Stelle e decorazioni 
we kt P YI EX E O O G Ge G 
RIO TER 
Callout 


FREeLAA LE, 8,8 8 [e] 


Le forme automatiche 


Le due forme più comuni, sono l’Ovale (ellisse) e il Rettangolo. Per disegnarli fai clic sulla 
forma desiderata, fare clic in un punto qualsiasi della diapositiva e quindi trascinare la forma 
per posizionarla. 

Per creare un quadrato o un cerchio perfetto, trascina la selezione tenendo premuto 
MAIUSC. 


Quadrato e cerchio 


Per eliminare una forma selezionala e premi CANC. 
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Una volta inserita una forma su una diapositiva la si può ridimensionare tramite gli appositi 
quadratini di selezione. 

Le altre forme si disegnano in modo simile. 

Molte forme hanno inoltre un altro simbolo di aggiustamento, un piccolo rombo di colore 
giallo disposto vicino a uno dei quadratini, che può essere trascinato per modificare la forma. 


Modificare una forma 


Anche quando inserisci una forma appare la scheda Formato. Molti comandi sono gli stessi 
descritti per le linee. 

In particolare sono interessanti tutti i comandi del gruppo Stili forma, che offrono 
combinazioni di diverse opzioni di formattazione. Posizionando il puntatore sull'anteprima di 
uno stile veloce, sarà possibile visualizzare il modo in cui lo stile veloce selezionato influisce 
sulla forma. 

Vediamo qualche esempio applicato ad un cerchio. 

In figura un tema di riempimento. 


5000 _ 


Stili forma 


Effetto medio - Colore 3 


Stile forma Effetto medio — Colore 3 


Il menu del pulsante Riempimento forma permette di personalizzare i colori di riempimento 
della forma. 
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SRI ALA [pren 
Colori tema W = | Ea Porta in secondo piana iano 


= T 
lai 
x i zi 
i tu: 
- 
ie da 
ps gures 
pei h 


Stili forma i i ii i 
ALE (m 


Colori standard 
TERTIT e 


Nessun riempimento 


Altri colori di riempimento... 


Immagine... 


ble 


Sfumatura > 


Riempimento forma 


Puoi scegliere un colore a tinta unita, un’`immagine, una trama o una sfumatura. 
Per le sfumature puoi ottenere maggiori personalizzazioni con Altre sfumature. 


Nessuna sfumatura a 


Varianti 


ale] CO 
DE sn 


| Altre sfumature... 


Altre sfumature 


z Trama > 


Appare la finestra con tutte le possibilità per il riempimento. 
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Formato 


(Eemnes | Riempimento 


Colore linea © Nessun riempimento 


stile linea © Riempimento a tinta unita 


Ombreggiatura . i 
© Riempimento a immagine o trama 


© Riempimento sfondo diapositiva 


Rotazione 3D Colori preimpostati: 


Immagine 


Formato 3D 


Tipo: Lineare | v 


Casella di testo 
Direzione: 


Angolo: 90° $ 


Interruzioni sfumatura 


Interruzione 1 | 


Posizione interruzione: 0% 


Colore: 


Trasparenza: 


Ruota con la forma 


Finestra Formato 


Il menu del comando Contorno forma ti permette di personalizzare la linea che contorna la 
forma. 


Colori tema 


DEE O EUR EL 
II 


Colori standard 
Ba NENEN 


Nessun contorno 


Altri colori contorno... 


Spessore > 


Tratteggio > 


Contorno forma 


I comandi sono gli stessi di quelli descritti per le linee. 
Con Effetti forma puoi modificare la figura con risultati grafici eccezionali. 
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Qui 
veloci» {A || Riquadro di selezione 


—PF > > i: 


Stili forma 


1:801°7: 


111410109 


PI Ombreggiatura 


Effetti preimpostati 


TF 
E RETTO 
soir. 


y Opzioni 3D... 


Contorni sfumati 


| Rilievo 
| | Rotazione 3D >» 


Effetti forma 


Vediamo, in particolare, gli effetti di ombreggiatura. Permettono di assegnare al disegno un 
particolare effetto di ombra. 


suina > &' Ty Riquadro di sele 
Dispoi 


\_ QUO AOzn—»—..;-. 


Stili forma 


9180107: 


A nell: 11001 


Contorni sfumati 


O) sero 
|) Rotazione 30 


e clic per inserire le note 


pzioni ombreggiatura... 


| <S  Italiano (italia) | 


Ombreggiatura di un oggetto 


Con Opzioni ombreggiatura puoi creare degli effetti di ombra ancora più specifici: ad 
esempio, modificare il colore dell’ombra, la trasparenza, la distanza dalla figura, ecc. 
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Formato 


Riempimento Ombreggiatura 


Colore linea Preimpostate: 
Stile linea 


EEA Trasparenza: 55% $ 

Rotazione 3D Dimensioni: 114% È 

Immagine Nitidezza bassa: 6 pt F; 

Casella di testo | | Angolo: 45° F 
Distanza: 


Opzioni ombreggiatura 


Il menu del comando Rilievo permette di avere un effetto tridimensionale per i bordi, 
applicato al bordo superiore o inferiore di una forma. 
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GASIL 


veloci 7 ÀA- | Ty Riquadro di selezione 
li WordArt ™ | Disponi 


Le opzioni di questo effetto sono molto ricche. 
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Formato Fa 
Li __i 


. | 9 + 
Riempimento Formato 3D stn © 
Colore linea | Rilievo relociv AÀ 

ili WordArt fa 


Stile linea Larghezza: 
In alto: | | X 
Ombreggiatura Altezza: 


In basso: 


Rotazione 3D Altezza: 


<><> 4> 4> 


Immagine | Profondità 
Casella di testo Colore: Sd Profondità: 


Profilo 


Colore: Dimensione: 


Superficie 


Aspetto: —_ Illuminazione: 


Angolo: 


Le opzioni per il rilievo 


Notiamo che nel riquadro a destra ci sono le voci per rivedere le impostazioni di 
Ombreggiatura, Riempimento, linea, ecc. 

Puoi scegliere se l’effetto Rilievo deve essere verso l’alto o verso il basso. Nelle caselle 
Larghezza e Altezza puoi specificare la larghezza e l’altezza del bordo, immettendo un 
numero nella casella. 

La Profondità indica la distanza di una forma dalla relativa superficie. Puoi scegliere un 
colore per la profondità, con un clic su Colore. Per specificare la profondità, immetti un 
numero nella casella Profondità. 

In modo analogo puoi agire per i Profili. Un profilo è un bordo in rilievo applicato a una 
forma. 
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Formato 


Riempimento 


Colore linea 


Stile linea 


Ombreggiatura 
Rotazione 3D 
Immagine 


Casella di testo 


Formato 3D 
Rilievo 


m 


In alto: | v 
Profondità 

Colore: 
Profilo 
Superficie 


Larghezza: 13 pt s 
Altezza: 22pt 2 
Larghezza: 24pt s 
Altezza: 14,5pt $ 


Profondità: 


<> 


12,5 pt 


Dimensione: 


Illuminazione: 


<> 


4,5 pt 


Angolo: 0° 


Profondità e Profilo 
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Le possibilità più particolari sono quelle del riquadro Superficie che consentono di 
modificare l'aspetto di una forma modificandone la luce di illuminazione. 


x 


Con Aspetto è 
traslucido. 


In alto: 


In basso: 


Profondità 
Colore: 

Frofilo 
Colore: 


superficie 


Aspetto: 


64 


Standard 


Ə y x ə 


Effetto speciale 


Traslucido 


Illuminazione: 


L’aspetto di una forma 


M 


possibile attribuire alle forme un aspetto opaco, di plastica, metallico o 
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Ogni opzione dell'elenco Illuminazione definisce una combinazione di una o più luci 
utilizzate per illuminare una scena 3D: in ogni combinazione ogni luce ha posizione, 
intensità e colore specifici. 


Neutra 


Visualizza 


Larghezza: Calda 
Sez: | lp Ap o 
Larghezza: —” _ 
Altezza: Fredda 
Profondità: — | =; 
Speciale 
Dimensione: 


Illuminazione: 


; 
Angolo: 0° 2: | 


L’illuminazione di una forma 


Alla maggior parte delle opzioni dell'elenco Illuminazione è inoltre associata una luce 
ambientale, costituita da un'illuminazione priva di direzione applicata uniformemente alle 
superfici di tutte le forme. 

Con la casella Angolo puoi ruotare tutte le luci dell'opzione di illuminazione corrente attorno 
alla superficie anteriore di una forma. 

Reimposta rimuove la formattazione e ripristina le impostazioni predefinite. 

Con Rotazione 3D puoi modificare l'orientamento e la prospettiva della forma selezionata. 
Quando si modificano le opzioni in questa finestra di dialogo le modifiche vengono 
immediatamente applicate alla forma, per consentire di verificarne più facilmente gli effetti. 
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DINI 
veloci» A” EN Riquadro di selezione . 


li WordArt fa Disponi 
Nessuna rotazione 


J E T S E 


Stili forma 
| Preimpostato > 


a Ombreggiatura 


"918e 


ID ı 


1: 


Contorni sfumati 


J neo 


per inserire le note B B = a E 
E opsoni stazione so.. | 


“Italiano (italia) | 


Rotazione 3D 


Con le Opzioni rotazione 3D puoi personalizzare ulteriormente le modalità di rotazione. 
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Formato 


Riempimento Rotazione 3D 


Colore linea 
Preimpostate: 
Stile linea 


Rotazione 


Ombreggiatura 


Formato 3D X: 


Immagine 


Z: 
Casella di testo 


Testo 
E] Mantieni testo piatto 
Posizione oggetto 


Distanza dalla base: |Opt 


Chiudi 


Opzioni rotazione 3D 


Scegli una rotazione o un effetto di prospettiva predefinito, con le opzioni del menu 
Preimpostate. 

Adesso puoi impostare langolo di Rotazione rispetto agli assi X, Y e Z: gli assi X, Y e Z 
definiscono l'orientamento (rotazione) e la posizione dell'obiettivo che inquadra le forme. X 
è l'asse orizzontale, Y è l'asse verticale e Z è la terza dimensione, ovvero la profondità. 

Con Prospettiva puoi specificare l'effetto di prospettiva, ovvero il livello di ingrandimento o 
riduzione da applicare alla forma in base alla profondità. Per modificare l'effetto di 
profondità, immetti un numero nella casella. Il valore minimo (0) produce lo stesso effetto di 
un obiettivo parallelo alla superficie, mentre il valore massimo (120) produce un effetto 
analogo a quello di un grandangolo. 

Per evitare che il testo contenuto in una forma venga ruotato insieme a quest'ultima, fai clic 
su Mantieni testo piatto. Quando questa opzione è selezionata, il testo rimane sempre 
davanti alla forma. Quando questa opzione è deselezionata, il testo contenuto nella forma 
segue la superficie anteriore della forma durante la rotazione. 

Per spostare in avanti o all'indietro una forma nello spazio 3D, immetti un numero nella 
casella Posizione oggetto. 

Con Reimposta puoi rimuovere la rotazione 3D e gli effetti di prospettiva e ripristinare le 
impostazioni predefinite. 
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Spostare i disegni in primo o secondo piano 


Quando si hanno dei disegni che sono in parte (o totalmente) sovrapposti, si può fare in 
modo che ognuno di essi venga visualizzato in primo piano o in secondo piano rispetto agli 
altri. 

Ad esempio disegna una forma Nuvola, come in figura. 


bart || [(A= a 
w @ 
SmartArt Grafico | Collegamento Azione | Casella Intestazione 


ipertestuale di testo piè di pagir 


pal] 


Forme utilizzate di recente 
IQEN\UCOLALLS 
PEAL 

Linee 
SNAC Pi aA 
Rettangoli 
DODAGAGLLO 
Forme 
BFBOANYVASAQIGOO® 
®@600000 L70059 
HOOAJAL EJER 
EIES 


Un forma Nuvola 


Colora la nuvola con lo sfondo che preferisci. Inserisci ora una forma Sole (se vuoi il sole 
perfettamente circolare tieni premuto il tasto CTRL). 


APA Q |; 4 


SmartArt Grafico | Collegamento Azione || Casella Intestazione e Worc 
ja ipertestuale || ditesto piè di pagina z 
Forme utilizzate di recente 


BQGN\\CEOGALL® 
A LAI 

Linee 

dee e E Pi PRAIA 
Rettangoli 
UODAGDLLAO 

Forme 
FOANIAS?IOIOL®® 
®60900F LZWE0sa 
cTOSAYUOLA IT 
Ra o: 


Frecce 


51413612111 


n_À 
> 
a 


La forma Sole 


Colora il sole con lo sfondo che preferisci. Se sovrapponi i due disegni l’ultima forma 
inserita si pone davanti alla precedente. 
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DA 
< 
PW 


I due disegni sovrapposti 


Seleziona la nuvola per disporla davanti al sole. Fai clic sul pulsante Porta in primo piano, 
nel gruppo Disponi della scheda Formato. 


\pimento forma 7 A A z h Porta in primo piano ~ l~ 
. 


torno forma 7 27 ~ || 4 Porta in secondo piano ~ IH] 
Stili 


tti forma 7 veloci” {A | % Riquadro di selezione Sà” 
fa (Stili WordArt '» Disponi 
51:41:36 1:20 1510 1:00 1:10 1:2:1:3 i 41:50 106 


Il pulsante Porta in primo piano 


La nuvola si dispone davanti al sole. 


La nuvola in primo piano 


Il pulsante Porta in secondo piano funziona in modo analogo. 

Il menu del pulsante Porta in primo piano ha la voce Porta avanti: serve, nel caso di più 
oggetti sovrapposti, a modificare la posizione di uno rispetto all’altro. In modo analogo 
funziona la voce Porta indietro nel menu del pulsante Porta in secondo piano. 

Riassumendo: I comandi Porta in primo piano e Porta in secondo piano vengono utilizzati 
per disporre come prima o ultima la figura i disegni selezionati, Porta avanti e Porta indietro 
spostano l’elemento a un livello superiore o inferiore rispetto agli altri oggetti presenti nella 
diapositiva. 
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Vediamo qualche altro comando del gruppo Disponi. Ad esempio disegna una forma 
Fulmine e sistemalo, in secondo piano, sotto la nuvola. 


CR de © A 


‘> iii Grafico || Collegamento Azione 
| ipertestuale 


aA) DA 


Casella Intestazione e Word? 
di testo piè di pagina z 


— utilizzate di recente 
dgtGBE\\GEOGALTLT 
HUGO IAA 

Linee 
LL Ae 

Rettangoli 
il G e a ea LO 

Forme 
FBOANIASQGO®® 
ecogör tzr 
cOSAYUO7ABGITDX 
(Bk a; 


Frecce 


D (99 IL TT e LP QI N 


La forma Fulmine 


Se vuoi girare il fulmine utilizza il menu del pulsante Ruota. Scegli la voce Capovolgi 
orizzontalmente. 


î3i|218m 3 


Ty Riquadro di selezione 
Disponi 


Ruota a destra di 90° 


Ruota a sinistra di 90° 


Altre opzioni rotazione... 


Il comando Capovolgi orizzontalmente 


Il disegno è composto da tre forme. Se vuoi che diventi un unico disegno, seleziona le tre 
forme (con il rettangolo di selezione o con il tasto MAIUSC) e scegli il comando 
Raggruppa. 
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r | Dh Porta in primo piano ~ |Ẹ~ 


a Porta in secondo pifo - i 
| Ty Riquadro di selezione Sà” 
fa | Disponi 


r 


pr 
riot» tee eget ae 16 
ee E 


Il comando Raggruppa 


Il disegno diventa un unico oggetto. 


Il disegno raggruppato 


Se vuoi ritornare con le tre forme distinte, usa la voce Separa, nel menu del pulsante 
Raggruppa. 
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~ || Porta in secondo piano ~ fig] 


Bj Raggruppa 


y? Raggruppa di nuovo 


Ty Riquadro di selezione 


Disponi 


Il comando Separa 


Quando hai raggruppato un disegno composto da più forme, puoi ridimensionarlo 
(trascinando le maniglie) e duplicarlo, ad esempio trascinandolo con il tasto CTRL premuto. 


D 

ph. PG 

è 
vV 


< 
Pa 


Il disegno ridimensionato e duplicato 


Adesso puoi allineare i tre disegni. Selezionali e scegli, nel menu del pulsante Allinea, la 
voce Allinea in alto. 


a| Sr Riempimento forma ~ A A ~ | Th Porta in primo piano ~ 


x zZ Contorno forma 7 Sd du Porta in secondo piano 7 | |È | Allinea a sinistra 


= i Stili i Tale 
=T CA Effetti forma ~ veloci» A” || è Riquadro di selezione 4 | Allinea al centro orizzontalmente 
na Gi Stili WordArt = Disponi SJ Allinea a destra 


Ii Allinea in alto 


4 Allinea al centro verticalmente 


ill Allinea in basso 


Ho Distribuisci orizzontalmente 


® | Distribuisci verticalmente 
Allinea rispetto alla diapositiva 
Allinea oggetti selezionati 


Visualizza griglia 


# Impostazioni griglia... 


Allinea in alto e Distribuisci orizzontalmente 
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Con la voce Distribuisci orizzontalmente puoi rendere uguali le distanze tra i disegni. 


ni vå vå 
< < < 


AJ Pa Pa 


I disegni con uguale distanza 


Aggiunta di testo a una forma 
È possibile scrivere del testo all’interno della forma. Fai clic sulla forma a cui desideri 
aggiungere testo e quindi digita il testo. 


Una forma con il testo 


Il testo aggiunto diventa parte della forma, pertanto se si ruota o inverte la forma, anche il 
testo verrà ruotato o invertito. 


La forma con il testo ruotato 


Si può dire che un segnaposto non è altro che un rettangolo che contiene del testo. La casella 
di testo ha proprio questa funzione. Creare un rettangolo con la barra lampeggiante per 
l’inserimento del testo. 
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4L 


£ luiii Grafico || Collegamento Azione || Casella Intestazione e WordArt D. 
|| ipertestuale || ditesto piè di pagina s e 


— utilizzate di recente 
BIN\OGALTLSYG 
AE 

Linee 
Aa A 

Rettangoli 
LIODARBDLLLO 


EpANZTAO00009® f 
®0000F L70089) 
n OSINIPICIVA NI €" 
MOCIC> 


La Casella di testo 


Le forme del gruppo Stelle e decorazioni sono adatte ad essere abbinate con un testo. 


Be 


ì ra : : 
Stelle e decorazioni 


Forme equazione 

paoXsSF# 

Diagrammi di flusso 
00eVHiUbBo AU 
o VÆNGE IX è AVGO 
800 


Stelle e decorazioni | 


ta t300008® 
RE TIA 
Callout 


E a A a ice 


I callout 
I callout sono dei particolari disegni associabili ad altri elementi di una diapositiva per essere 
utilizzati per indicare o descrivere questi elementi. 


Callout 
NR LAIAIAILLLA- 
ci A0 A0 gE 
I Callout 


Per inserire un callout fai clic su quello che desideri e disegnalo nella diapositiva. Si crea una 
casella con una linea indicatrice. Trascinando la casella si sposta anche la linea. Nella casella 
puoi digitare il testo descrittivo. 

I Callout sono di diverse forme, in particolari i fumetti. 
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Vari tipi di Callout 


I connettori 

Le linee possono essere utilizzate come connettori tra le altre forme. I connettori sono linee 
che presentano punti di connessione alle estremità e che restano connesse alle forme a cui 
vengono collegate. 

Ad esempio, disegna due forme, un fulmine e un triangolo equilatero (per fare in modo che 
risulti equilatero disegnalo con il tasto CTRL premuto), in una diapositiva. 


> di O da 2 


SmartArt Grafico || Collegamento Azione || Casella Intestazione 
ipertestuale ditesto piè di pagin 


Il 


Forme utilizzate di recente 
AQOQLAIEB\\TCOO 
ALLDYGG 

Linee 

WLLL: La 

Rettangoli 
LODAGDGDLLAO 

Forme 
BFBOANZIASAGOLCOO® 
®6090O0F L76089 
cOCeIUO7AETQ= 
ASA, 


Frecce 


NAZARENO 
Le linee come connettori 


Scegli una linea, ad esempio del terzo tipo. 
Quando porti il cursore sopra una forma appaiono i punti di connessione: sono evidenziati in 


colore rosso. 


I punti di connessione 


Fai clic su un punto di connessione e traccia la linea verso l’altra figura: appariranno i punti 
di connessione della seconda figura. Fai clic su uno di questi per collegare i due disegni. 
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Le figure collegate dal connettore 


Le figure sono “legate” tra loro dalla linea. Se si sposta una figura la linea si muove assieme. 


ie | 


Il connettore segue la linea 


I connettori sono utilizzati quando si devono disegnare i diagrammi di flusso, cioè le 
rappresentazioni grafiche degli algoritmi. Tra le forme ci sono quelle caratteristiche dei 
diagrammi di flusso e i connettori possono essere utilizzati per unire fra loro gli oggetti. 


istruzione 


Un diagramma di flusso (flow-chart) 
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I wordart 

I WordArt sono raccolte di stili di testo che possono essere aggiunti ai documenti di 
Microsoft Office System 2007 per creare effetti decorativi, ad esempio testo ombreggiato o 
speculare (riflesso). In Microsoft Office PowerPoint 2007 è inoltre possibile convertire il 
testo esistente in un oggetto WordArt. 

Il testo WordArt può essere modificato in modo analogo a qualsiasi altro testo contenuto in 
una forma. 

Per inserire un WordArt fai clic su WordArt nel gruppo Testo della scheda Inserisci e 
quindi seleziona lo stile WordArt desiderato. 


TO rd 


Data Numero Simbolo Oggetto | Filmato 
e ora diapositiva z 


I WordArt 


Appare il segnaposto del Wordart: 


( a D, E m —————-—-——_——_—————————_-{ 


= 
uN 
m 
2 
1199. 
(AMPIO 
-j 
UA 
anal 
oO 


Il segnaposto del WordArt 


Scrivi il testo. 
Nel gruppo Stili WordArt della scheda Formato ci sono i comandi per personalizzare la 
forma che circonda la WordArt e il testo nella WordArt. In figura un effetto di Distorsione. 


Matematicamente.it 79 


Modulo 6 - Nuova ECDL , . 
G. Pettarin - Presentation 


—_—_ k n, ca = QU mu 
m CÈ Effetti forma ~ veloci” Thy Riquadro di selezione aàr || == sm 
Stili forma G ||Stili Wor: i P EEEE INI 
« \ Ombreggiatura » 
= Riflesso > 
abcde 
A Alone > 
Curve 
d g 
AN Rilievo SPS LT ED 
di a Lal š ® =x Gh i 
Seat “i no 
i Cde 1% no 
\ è 
A\ Rotazione 3D > Tapan 


AN stema >| abcde abCde *bcde 


abcde abcde S’ SH: 


NECE Dad Fas Se 

abc 
o © (elica Sp bed 
» clic per inserire le note abcde abcae abcde abcde 


<% Italiano (Italia) | 
Personalizzare un WordArt 


Dopo aver applicato un effetto di trasformazione nel WordArt appare un rombo di colore 
viola. 


Segnalino per la deformazione 


Trascinando questo segnalino puoi accentuare o diminuire l’effetto di trasformazione. 


Aumentare la deformazione 


Per rimuovere lo stile WordArt dal testo e convertire quest'ultimo in testo normale, seleziona 
il testo WordArt da cui rimuovere lo stile e nell’elenco degli Stili veloci fai clic su Cancella 
WordArt. 
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A z Th Porta in primo piano ~” a-~ 
A ~ || 34 Porta in secondo piano ~ H 
A~- || Hy Riquadro di selezione SA” 
Si applica al testo selezionato nai 


AAAA A 


A AAA 


Si applica a tutto il testo della forma 


AAAAA 


A AAA A. 


Cancella WordArt 


Se vuoi eliminare un WordArt, selezionalo e premi CANC. 
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Capitolo 5 


Lo schema diapositiva 


Nei capitoli precedenti abbiamo visto come PowerPoint offra dei modelli e degli schemi 
predefiniti per 1 colori e il formato degli oggetti e dei testi. 

Se preferisci creare una struttura personale, valida per tutte le diapositive della presentazione, 
puoi utilizzare lo Schema diapositiva. 

Uno schema diapositiva è la prima diapositiva in una gerarchia di diapositive che memorizza 
informazioni sul tema e il layout delle diapositive di una presentazione, tra cui lo sfondo, il 
colore, i tipi di carattere, gli effetti, le dimensioni dei segnaposto e la disposizione. 

Quindi se si vuole applicare modifiche globali all’aspetto di uno o più elementi delle 
diapositive, per esempio usare un diverso tipo di carattere di punto elenco per tutti gli elenchi 
puntati, non è necessario modificare singolarmente ogni diapositiva. Si possono invece 
cambiare contemporaneamente ricorrendo agli schemi. PowerPoint si prenderà cura 
dell’aggiornamento delle diapositive esistenti, e applicherà le impostazioni a ogni diapositiva 
aggiunta alla presentazione in un secondo momento. 

Ogni presentazione contiene almeno uno schema diapositiva. Utilizzando uno schema 
diapositiva è possibile risparmiare tempo, in quanto non è necessario digitare le stesse 
informazioni in più diapositive. Ad esempio si può mettere il logo dell’azienda nello schema 
in modo che appaia in tutte le diapositive. 


Utilizzare lo schema diapositiva 

In linea generale, è meglio creare uno schema diapositiva prima di iniziare a creare le singole 
diapositive. In tal caso tutte le diapositive aggiunte alla presentazione si baseranno sullo 
schema diapositiva e sui layout associati. 

Se lo schema diapositiva viene creato dopo le singole diapositive, inoltre, alcuni elementi 
delle diapositive potrebbero non risultare coerenti con la struttura dello schema diapositiva. 
Dato che gli schemi diapositiva hanno un impatto sull'aspetto di tutta la presentazione, 
durante la creazione e la modifica di uno schema diapositiva o dei layout corrispondenti, è 
necessario utilizzare la visualizzazione Schema diapositiva. 

Apri la presentazione La mia prima presentazione. Cancella le eventuali diapositive con i 
disegni, in modo da avere le tre diapositive simili a quelle in figura. 


argomenti 


care l'aspetto ci un segnano; 


| © Modifi: 
j ü z * Come creare una nuora diapositha 
La mia prima presentazione 


Le diapositive della presentazione 
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Per visualizzare lo schema, nel gruppo Visualizzazioni presentazione della scheda 
Visualizzazione fai clic su Schema diapositiva. 


Revisione Visualizza 


Presentazione Svilup 


za 


Zoom Larghezza 
finestra 


Zoom 


Animazioni 


[V] Righello 


IM] Griglia 


[_] Barra messaggi 


Mostra/Nascondi 
Il pulsante Schema diapositiva 


Appare la visualizzazione degli schemi diapositiva. 


\_ | Schema diapositiva Inserisci Animazioni Revisione Visualizza = Svil 


Oer el ale stione 


Inserisci schema Inserisci Layout Schema Inserisci [7] piè di pagina Temi À Imposta Orientamento Chiudi visualizzazione 
diapositiva layout le?) diapositiva segnaposto» — x [o] Effetti v pagina diapositiva” schema 
Modifica master Layout Schema diapositiva Modifica tema Imposta pagina Chiudi 


{rafo Ber Geena Zaa Gaa Zanan ganagana al 


| Fare clic per modificare lo stile del . 
titolo 


up deg 


Fare clic per modificare stili del testo dello 
schema 
— Secondo livello 


* Terzo livello 
— Quarto livello 
» Quinto livello 


DIRI ST IR \ 


Gli schemi diapositiva 


La finestra dello schema diapositiva è divisa in due riquadri, in modo simile alla finestra 
Esplora risorse in Windows. 

Nel riquadro a sinistra appaiono gli schemi di tutti 1 layout delle diapositive. Se porti il 
mouse su uno di questi schemi appare una casella con il nome del layout e da quali 
diapositive è utilizzato. 
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La descrizione di uno schema layout 


Quando fai clic su uno schema questo appare nel riquadro di destra. 

Il primo schema è relativo alle caratteristiche generiche di tutti i layout. Se fai una modifica 
in questo schema sarà applicata a tutte le diapositive della presentazione. 

Ad esempio, se vuoi che un certo oggetto, per esempio il nome dell’azienda, compaia per 
ogni diapositiva (salvo sulla diapositiva titolo), lo puoi inserire nello schema Diapositiva. 

Fai un clic sul primo schema e inserisci una casella di testo in alto a destra come in figura. 


Inserire una casella di testo nello schema 


La casella di testo che hai inserito appare in ogni schema. 
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Fare clic per modificare losfle | 


del tito 


La casella di testo presente in ogni schema 


Di conseguenza la casella di testo è presente in ogni diapositiva. Chiudi la Visualizzazione 
schema per verificare. 


dC IITEE TOA] 
* Come cecanz ma nuove Sastre 


La casella di testo in ogni diapositiva 


Come altro esempio, modifichiamo lo stile dei punti elenco di secondo livello. Nel layout 
generale, evidenzia il secondo livello di punto elenco. 
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* Fare clic per modificare stili del testo dello 
schema 


— Secondo livello 


* Terzolivello 
O — Quarto livello 
» Quinto livello 


AA IT 


Il secondo livello dei punti elenco 
Nel menu del pulsante Elenchi puntati (scheda Home), seleziona il punto elenco a freccia. 


ENO E EE 


Non guess 
present o — 


Punto elenco a freccia 


Chiudi lo schema diapositiva e crea una nuova diapositiva con layout Titolo e contenuto. 
Scrivi una voce di punto elenco e poi una sottovoce (usa il tasto TAB per portarti al secondo 
livello), come in figura. 
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Fare clic per Lena il titolo 


www matematicamente. it 


;* Operazioni matematiche 


| Addiziohe 
| > sottrazibnd 


Elenco con sottoelenco 


Gli elenchi di secondo livello hanno il segnalino a forma di freccia. Lo stesso segnalino 
apparirà per qualunque elenco di secondo livello presente nelle diapositive della 
presentazione. 

Abbiamo visto che ogni aggiunta nel layout generale dello schema diapositiva si riflette su 
ogni layout. 

È possibile personalizzare gli elementi di ogni singolo schema. 

Ad esempio vogliamo che il titolo e lo sfondo delle diapositive di tipo Titolo sia diverso da 
quello delle altre diapositive. 

Visualizza lo schema diapositive e seleziona il layout della diapositiva Titolo. 


www.matematicamente.it 


Fare clic per modificare lo stile 
del titolo 


Fare clic per modificare lo stile del 
sottotitolo dello schema 


X 
+ 
E 


Schema della diapositiva Titolo 


Modifica il colore del titolo e dello sfondo. 
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Grog por aee e er 
i 


Inserisci schema Inserisci . | Layout Schema Inserisci [V] Piè di pagina | 
diapositiva layout -= || diapositiva segnaposto” 


AA 
Mal stond 


E 5 N 
Val ad D 
= | f 


| Formato sfondo... 


a) | Reimposta sfondo diapositiva 


Modifica del colore del titolo e dello sfondo 


Come si vede nella figura precedente, la modifica al layout Titolo non si riflette sugli altri 
layout. 

Attenzione: non vale il viceversa. Se modifichi lo sfondo del layout generale, tutti i layout 
risentono di questi cambiamenti. 


* Fare clic per modifica 
schema 


— Secondo livello 


* Terzo livello 
da Formato sfondo... 


» Quintalivello M| Reimposta sfondo diapositiva 


— Quarto livello 


Lo sfondo modificato per ogni layout 
Diciamo che i layout specifici “ereditano” le impostazioni del layout generale. 


Quindi conviene prima modificare le caratteristiche valide per ogni schema nel primo layout. 
Poi fare le personalizzazioni in ogni layout. 
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I layout personalizzati 


A questo punto poi utilizzare negli schemi tutte le personalizzazioni di colori, effetti, oggetti, 
ecc. che abbiamo descritto nei capitoli precedenti. 


Aggiungere un layout 

Se nessuno dei layout standard è appropriato per la presentazione, si possono anche creare 
dei layout personalizzati, che non seguono il formato degli schemi predefiniti. 

Passa alla visualizzazione Schema diapositiva. 

Nel riquadro che contiene il layout fai clic nel punto in cui vuoi aggiungere il nuovo layout. 
Nel gruppo Modifica master della scheda Schema diapositiva fai clic su Inserisci layout. 


2 | Schema diapositiva | 


At 
= o= mi 
Inserisci schema Inserisci i 


diapositiva layout = 


Inserisci layout 
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Appare un nuovo layout, con gli elementi di base, il segnaposto per il titolo, per la data, il piè 
di pagina e il numero della diapositiva. 


1420101 Dee we Ze O Zed 


usage santa teeaazisezioneeneizao 


Fare clic pe 


Il nuovo layout 


Per rimuovere un segnaposto predefinito, fai clic sul suo bordo e premi CANC. Se vuoi 
aggiungere un segnaposto, nel gruppo Layout Schema diapositiva della scheda Schema 
diapositiva, fai clic sulla freccia accanto a Inserisci segnaposto e seleziona un segnaposto. 


V| Titolo 


[V] Piè di pagina 


roma 


posenee 
rea 


poor 
i 
i 
i 
i 
` 


i E Elementi multimediali 


peer 


Inserisci segnaposto 
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Fai clic nel punto dove inserire il segnaposto e trascina per tracciare il perimetro del 
segnaposto. 


Il nuovo segnaposto 


Se vuoi assegnare un nome particolare al nuovo layout fai un clic con il tasto destro del 
mouse sulla sua miniatura. 


Taglia 
Copia 
Incolla 


Inserisci schema diapositiva 


m 


Inserisci layout 
Duplica layout 


Elimina layout 


Rinominare un layout 


Seleziona la voce Rinomina layout. Appare la finestra dove scrivere il nome. 


Rinomina layout 


Nome layout: 


| Layout personale| 


Finestra Rinomina layout 
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Inserire un nuovo Schema 


Con il comando Inserisci schema diapositiva puoi avere più schemi personalizzati per la 
stessa presentazione. 


Inserisci schema diapositiva 
Nel riquadro sono visibili tutti gli schemi con i rispettivi layout. Puoi personalizzare i layout 


degli schemi a tuo piacimento modificando i colori, lo sfondo, l’orientamento, ecc. 
In questo modo avrai più schemi personali per la stessa presentazione. 
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Inserisci scnema Inserisci 
diapositiva layout 


lodifica 4 


_--------- ron nenm nanne 


PEL 22: IPOTEE 


PAEPAE EE EEZ EEA PEA eg eA Ae 


Più schemi personalizzati 
È importante selezionare il pulsante Mantieni, in modo che lo schema resti disponibile per la 
presentazione, anche se, al momento, non è utilizzato da nessuna diapositiva. 
Quando crei una nuova diapositiva puoi scegliere il layout tra i diversi schemi. 


= =] Layout ~ 
= e 


=| Reimposta 


kd Elimina 
sezione 


Solo titolo Vuota Contenuto con 
didascalia 


Immagine con 
didascalia 


Personalizza struttura 


Titolo e contenuto Intestazione 
sezione 


Diapositiva titolo 


I layout per la nuova diapositiva 
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Capitolo 6 
Gli SmartArt 


Con gli elementi grafici SmartArt si può rappresentare visivamente le informazioni e i 
concetti che si vuole illustrare. È possibile creare elementi grafici SmartArt scegliendo tra 
numerosi layout diversi per comunicare il proprio messaggio in modo rapido, facile ed 
efficace. 

Le illustrazioni grafiche permettono di comprendere e ricordare meglio le informazioni 
rispetto al testo. 

In particolare, dato che le presentazioni di PowerPoint 2007 spesso includono diapositive 
con elenchi puntati, è possibile convertire testo della diapositiva in un elemento grafico 
SmartArt. 


Creazione di un elemento grafico SmartArt 
Crea una nuova diapositiva con layout Titolo e contenuto. 


Sterne . enan 


Fare clic per inserire il titolo 


MR CA AA EA NISSAN rei 
2 ___-_______ e 


* Fare clic per inserire testo 


n 
«_} 


Diapositiva Titolo e contenuto 
Fai clic sull’icona per inserire un elemento grafico SmartArt (in alternativa, per inserire un 


elemento SmartArt fai clic sul pulsante SmartArt nel gruppo Illustrazioni della scheda 
Inserisci). 
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Scegli elemento grafico SmartArt 
A 


Elenchi 


oa -| =] 


$77 Cidi 


Gerarchie 


Matrici 
Elenco a blocchi 


Mostra blocchi di informazioni non 
sequenziali o raggruppati. Viene 
massimizzato lo spazio sia orizzontale 
che verticale per le forme. 


Piramidi 


Gli elementi grafici SmartArt 


Nella finestra di dialogo Scegli elemento grafico SmartArt puoi scegliere il tipo e il layout 
desiderati. Ci sono diversi tipi di elementi grafici SmartArt, ad esempio Diagrammi di 
processo, Diagrammi gerarchici, Diagrammi circolari o Diagrammi relazioni. Ogni tipo 
include numerosi layout diversi. 

Ci sono diversi layout per gli SmartArt, in modo che puoi scegliere il più adatto al messaggio 
che vuoi comunicare. 

Ad esempio, per visualizzare un processo continuo scegli un diagramma circolare, per una 
struttura decisionale scegli un diagramma gerarchico, per informazioni non sequenziali 
scegli un elenco, per mostrare le relazioni proporzionali con il componente più grande 
all'inizio o alla fine scegli una piramide, ecc. 

Vediamo un esempio di schema gerarchico, creando un organigramma. 


Creare un organigramma 

Se vuoi rappresentare dei rapporti gerarchici all'interno, puoi creare un elemento grafico 
SmartArt che utilizzi un layout di tipo organigramma. 

Ad esempio creiamo un organigramma che rappresenti le componenti di un calcolatore. 
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Scegli elemento grafico SmartArt 


Tutti 
= Elenchi | sai 
Processi 


Cidi 


Relazioni 


Matrici 
Organigramma 
Piramidi È dun n 
Mostra informazioni o relazioni 

gerarchiche in un'organizzazione. Con 
questo layout sono disponibili la forma 
assistente e i layout sporgenti. 


[oe] (sonate) 


SmarArt di tipo Organigramma 


Nella finestra Scegli elemento grafico SmartArt fai clic su Gerarchie: fai clic su un layout 
di tipo organigramma, ad esempio Organigramma, quindi fai clic su OK. 


PELETITITITICIAIX LECITE cavsarisianie nio rioni cinica CIC EEES 


Fare clic per inserire il titolo 


Un organigramma 


Nella diapositiva appare una struttura ad organigramma iniziale. Devi completarla inserendo 
il testo e aggiungendo o togliendo caselle. 
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Aggiungere il testo 


Per scrivere il testo nelle caselle fai clic nell’elemento su [Testo] e digita il testo. Ad 
esempio, inserisci le voci in figura. 


Scrivere del testo nelle caselle 


Nota che la dimensione del testo si adatta alla grandezza della casella. 


Aggiunta e eliminazione di forme 


Per eliminare una forma, basta selezionarla e premere CANC. 

Se si elimina una casella di livello 1 quando esistono caselle di livello 2, la prima casella di 
livello 2 verrà alzata al livello 1. 

Ad esempio, elimina le due caselle in più. L’organigramma si ridimensiona 
automaticamente. 


L’organigramma ridimensionato 


Matematicamente.it 


95 


Modulo 6 - Nuova ECDL . . 
G. Pettarin - Presentation 


Per completare lo schema dobbiamo aggiungere altre forme: nel nostro caso le due tipologie 
di software, di base e applicativo e le tre tipologie di hardware, CPU, periferiche, memorie. 
Per inserire una nuova forma, seleziona la forma più vicina alla posizione in cui aggiungere 
la nuova forma, per noi la casella Software. 

Nel gruppo Crea elemento grafico della scheda Progettazione fai clic sulla freccia del 
pulsante Aggiungi forma. 


EZRA | Inserisci | Progettazione | Animazioni | Presentazione rm Revisione | Visualizza | Sviluppo | Componenti ag | ‘Progettazione | 


z ==) Aggiungi punto elenco | 4a + o, i 
è : z Da destra a sinistra - = ai x cn 
iggiuna È Cambia || Cambia PO Go iu le Reimposta 
forma» 3, Layout > I layout” || colori” = || elemento grafico 


r Aggiungi forma dopo Layout Stili SmartArt Reimposta 


l'an) Aggiungi forma prima 

=] Aggiungi forma sopra 
|a! Aggiungi forma sotto 

i Aggiungi Assistente 


- Software © 


"4i 


Il pulsante Aggiungi forma 


Nel menu hai queste possibilità: 

Per inserire una forma allo stesso livello della forma selezionata ma dopo di essa, fai clic su 
Aggiungi forma dopo. 

Per inserire una forma allo stesso livello della forma selezionata ma prima di essa, fai clic su 
Aggiungi forma prima. 

Per inserire una forma a un livello sopra la forma selezionata, fai clic su Aggiungi forma 
sopra. La nuova forma viene inserita nella posizione della forma selezionata, e quest'ultima 
e tutte le forme direttamente sotto di essa vengono abbassate di un livello. 

Per inserire una forma un livello sotto la forma selezionata, fai clic su Aggiungi forma 
sotto. La nuova forma viene aggiunta dopo le altre forme allo stesso livello. 

Per aggiungere un forma Assistente, fai clic su Aggiungi Assistente. La forma Assistente 
viene aggiunta sopra le altre allo stesso livello nell'elemento grafico SmartArt, ma viene 
visualizzata nel riquadro di testo dopo le altre forme allo stesso livello. 


Nota. L'opzione Aggiungi Assistente è disponibile solo per i layout di tipo organigramma. 


Nel nostro caso, inseriamo due forme sotto la casella Software e tre sotto la casella 
Hardware. 
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Le caselle aggiuntive 


Modifica del layout sporgente 

È possibile modificare la disposizione delle caselle dell’organigramma, scegliendo un 
diverso layout. Ad esempio modifichiamo i layout dei “figli” delle caselle Software e 
Hardware. Seleziona la casella Hardware e fai clic sul pulsante Layout nel gruppo Crea 
elemento grafico della scheda Progettazione. 


’ z tampia || cambia | [n = Remp! 
«a, Layout "| TDI | layout» || colori ~ = || elemento 
ayout Stili SmartArt Reimp 


di Standard 

fa Allineato su entrambi i lati 
gf 

fa 


2 0 2 4 6 B 10: 12 


Allineato a sinistra 


Allineato a destra 


I layout sporgenti 


Hai le seguenti possibilità: 
puoi centrare tutte le forme sotto la forma selezionata con la voce Standard; 
puoi centrare la forma selezionata sopra le forme al di sotto di essa e disporre tali forme in 


orizzontale con due forme per ogni riga con la voce Entrambe; 
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puoi disporre la forma selezionata a destra delle forme sotto di essa e allineare tali forme a 
sinistra in verticale con la voce Sporgente a sinistra; 

puoi disporre la forma selezionata a sinistra delle forme sotto di essa e allineare tali forme a 
destra in verticale con la voce Sporgente a destra. 


Nel nostro caso scegli il layout Standard sia per la casella Hardware che Software. 


nnaarezazeszezeoneanisazosenariosic ones ee see riv asisia ia ti OA 


Fare dil per inserire il titolo 


Il layout Standard 


Il riquadro di testo 


In generale, gli elementi grafici SmartArt sono efficaci quando contengono piccole quantità 
di testo. È possibile concentrarsi sul messaggio da trasmettere senza preoccuparsi 
dell'elemento grafico SmartArt risultante, utilizzando il Riquadro di testo. 

Il riquadro di testo è una casella visualizzata a sinistra di un elemento grafico SmartArt, nella 
quale è possibile immettere e modificare il testo contenuto nell'elemento grafico SmartArt. 
Quando si crea un elemento grafico SmartArt, sia nell'elemento che nel relativo riquadro di 
testo viene inserito testo segnaposto che è possibile modificare e sostituire con le 
informazioni desiderate. 

Per visualizzare il riquadro di testo fai un clic sul pulsante Riquadro di testo nel gruppo 
Crea elemento grafico della scheda Progettazione. 
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= ©. || coloriv 


penio grafico Layout _ Stili SmartArt 


LI 


Digitare qui il testo 


e computer 


= | Il Riquadro di testo | 
* hardware | computer 
mn 


* periferiche software 


e memorie 
e Dihase z 


Organigramma... i 
| 
Eè 


Il riquadro di testo 


Il Riquadro di testo appare come un elenco puntato che riporta, in modo gerarchico, il 
contenuto dell'elemento grafico SmartArt. 

I “figli” di una casella sono rappresentati come sottoelenco della voce corrispondente nel 
Riquadro di testo. 

Per creare una nuova riga di testo puntato nel riquadro di testo, premi INVIO. Per applicare 
un rientro a una riga nel riquadro di testo, seleziona tale riga e fai clic su Alza di livello, 
nella scheda Progettazione del gruppo Crea elemento grafico. Per applicare un rientro 
negativo a una riga, fai clic su Abbassa di livello. 

Puoi premere TAB per applicare un rientro oppure MAIUSC+TAB per applicare un rientro 
negativo dall'interno del riquadro di testo. 

Tutte queste modifiche aggiornano le corrispondenti forme nel layout dell'elemento grafico 
SmartArt. 

Se inserisci nell’organigramma una forma Assistente, sarà indicata da un punto elenco con 
una linea connessa. 

Ad esempio, inserisci una forma Assistente per la casella CPU nell’organigramma, con testo 
Cache. Appare il corrispondente riferimento nella Casella di testo. 
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ES ara s sori . PETRI aerei ina: ia ii v a eee 


Digitare qui il testo 


x f 
computer 
* hardware i 
[stare | 
: cache a 


e CPU 
na +» cache | 


e periferiche 


e memorie 


Una forma Assistente 


Quando si fa clic all'esterno dell'elemento grafico SmartArt, il riquadro di testo scompare. A 
meno che non sia stato nascosto, il riquadro di testo verrà di nuovo visualizzato quando si 
farà clic sull'elemento grafico SmartArt. Per chiudere il riquadro di testo, fare clic sul 
pulsante di chiusura (x) nell'angolo superiore destro del riquadro. 

Puoi nascondere e visualizzare il riquadro con un clic sulla casella con la doppia freccia. 


Riquadro per nascondere/visualizzare la casella di testo 


Colori, stili, effetti 

È possibile modificare i colori o applicare uno stile SmartArt all'organigramma. È inoltre 
possibile aggiungere effetti, ad esempio aloni, contorni sfumati o effetti 3D. 

Per applicare delle combinazioni di colori fai clic su Cambia colori nel gruppo Stili 
SmartArt della scheda Progettazione. 
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E I1 E LL Reimposta 
olori ~ ™ || elemento grafic: 
Colori tema principale 
A colori 

E] [eni 
i e n 


Colore 2 


Cambia colori 


Fai clic sulla combinazione di colori che preferisci. 
Il menu Stili SmartArt permette di selezionare una combinazione di vari effetti, come lo 
stile di linea, il rilievo o la formattazione 3D, per l’organigramma. 


è | Più appropriato per il documento a 
a| O 
Layout 


11211 A0 iBar i6 riran? 


Stili SmartArt 


Nella scheda Formato, come per i WordArt, puoi scegliere uno Stile Wordart per il testo 
delle caselle. 
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împimento forma > Si applica al testo selezionato a 


ntorno forma 7 


etti forma 7 A A L = 


E 


iZi 10111811161 fai / A 
PEAN / 
| fo f — 


Si applica a tutto il testo della forma 


A ALAJA A 
AAAAA. 


A Cancella Wordart 


Gli stili WordArt 


In ogni caso puoi personalizzare le scritte e le caselle con i colori che preferisci utilizzando 
gli stessi i comandi descritti per le figure. 


Ridimensionamento delle forme 


Puoi ridimensionare l’intero elemento grafico SmartArt posizionando il puntatore del mouse 
su un quadratino di ridimensionamento sul bordo dell'elemento grafico SmartArt e 
trascinando per aumentare o ridurre le dimensioni dell'elemento grafico SmartArt. 

Per ridimensionare una singola forma fai cic sulla forma che vuoi ridimensionare (per 
ridimensionare più forme, fai clic sulla prima forma e quindi tieni premuto CTRL mentre fai 
clic sulle altre forme) e utilizza i comandi presenti nel gruppo Forme della scheda Formato. 


sa [P Cambia forma ~ 
A P 


”: “i Ingrandisci 
Modifica 


in2D Riduci 
Forme 
Il gruppo Forme 


Per aumentare le dimensioni della forma, fai clic su Ingrandisci. 
Per ridurre le dimensioni della forma, fai clic su Riduci. 


Per ridimensionare una forma, puoi, in ogni caso, utilizzare i quadratini di 
ridimensionamento. 

Per ripristinare le dimensioni originali di una forma, fai clic su Reimposta elemento grafico 
nel gruppo Reimposta, della scheda Progettazione. 


102 Matematicamente.it 


G. Pettarin - Presentation a AA rc A AE 


Capitolo 7 
Inserire grafici e tabelle 


In una diapositiva è possibile inserire grafici e tabelle, per riassumere e facilitare la lettura di 
dati. L’inserimento e l’uso di questi due strumenti sono analoghe a quelle dei programmi 
Word ed Excel. 


Inserire una tabella 

Crea una nuova diapositiva con layout Titolo e contenuto. Fai clic sull’icona Inserisci 
tabella. Se volevi aggiungere una tabella in una diapositiva già esistente, nel gruppo Tabelle 
della scheda Inserisci fai clic su Tabella. 


PIECELEERECIOEICIOCECOCITIRICIARIITELICAE sevresved iaia 1002 04 OOCRRRETPREETE 


Fare clic p per inserire e il titolo 


* Fare clic per inserire testo 


FREE = 
[e Inserisci tabella 
dhe, 


— 


Inserire una tabella in una diapositiva 


Appare la seguente casella dove specificare il numero di colonne e il numero di righe della 
tabella. 


Inserisci tabella PK) 


Numero di colonne: 


Numero di righe: 


Finestra Inserisci tabella 


Scrivi il numero di colonne (ad esempio, 3) e il numero di righe (ad esempio, 2) nelle 
rispettive caselle e fai clic su OK. 
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Una tabella nella diapositiva 


Per modificare la grandezza delle celle si porti il cursore sui bordi della cella in modo che 
assuma la forma di una doppia freccia e, tenendo premuto il pulsante del mouse, spostate il 
margine aumentando o diminuendo la grandezza di righe e colonne. 

Per scrivere in una cella è sufficiente posizionare la barra lampeggiante all'interno. Per 
spostarsi da una cella all'altra si può usare il tasto TAB. Una volta arrivati all'ultima cella 


un'ulteriore TAB permette di creare una nuova riga. 


Scrivere i dati nella tabella 


Quando si crea una tabella (o si seleziona una sua parte) appaiono due nuove schede: 
Progettazione e Layout, che permettono di modificare l’aspetto della tabella: in ogni caso è 
necessario selezionare l’elemento, o gli elementi, della tabella da modificare. Quando la 
tabella non è selezionata: 
e per selezionare una colonna basta posizionare il mouse all'inizio della colonna e fare 
clic quando appare una freccia nera verticale; 
e per selezionare una riga basta posizionare il mouse alla sinistra della riga e fare clic 
quando appare una freccia nera orizzontale; 
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e per selezionare una cella porta il cursore nell’angolo in basso a sinistra della cella fino 
a che non assume l’aspetto di una freccia nera inclinata; 
e per selezionare l'intera tabella fai un clic sul bordo esterno della tabella. 
In alternativa, quando hai selezionato un elemento della tabella, puoi utilizzare il menu del 
pulsante Seleziona nella scheda Layout. 


E] Seleziona tabella 


HEI Seleziona colonna 
Seleziona riga 
Il pulsante Seleziona 


Una volta selezionata la riga, la colonna o l'intera tabella puoi applicare la formattazione dei 
caratteri, paragrafi, ecc. come descritto nei capitoli precedenti. 

Nella scheda Progettazione ci sono i pulsanti per modificare il bordo (spessore, stile e tipo 
di linea, colore) e lo sfondo. 


A- 


&- || 1p 
Stili 
veloci» A" || a Colore penna v 
Stili WordArt M Disegna Dr 


I comandi per il bordo e lo sfondo della tabella 


Scegli un tipo, uno spessore e un colore per il bordo. Poi scegli dove applicarlo con il 
pulsante Bordi. 
Nel gruppo Stili tabella, sono proposte alcune formattazioni predefinite. 


CE 
~ H~ 


v, Y 
- 


Stili tabella 
Stili predefiniti 


Con la scheda Layout poi modificare la struttura della tabella. Come al solito la scheda è 
divisa in vari gruppi con diversi comandi. 


Gruppo righe e colonne 


x - A Inserisci sotto 


«JE Inserisci a sinistra 
Elimina | Inserisci una 
E sopra ll? Inserisci a destra 


Righe e colonne E] 
Gruppo righe e colonne 
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Per prima cosa devi selezionare una riga o una colonna. 

I comandi di questo gruppo sono: 

Inserisci sopra, sotto, a sinistra a destra: permettono di aggiungere righe e colonne a 
sinistra o a destra della cella selezionata. Le righe possono essere inserite sopra o sotto. 
Elimina: permette di eliminare l’intera tabella oppure le colonne (righe) selezionate oppure 
la colonna (riga) in cui si trova il punto di inserimento. 


Gruppo unione 


bal EE 


Unisci Dividi 
celle celle 
Unione 
Gruppo Unione 


I comandi di questo gruppo sono: 


Unisci celle: il comando è attivo se sono selezionate più celle. Le celle selezionate vengono 
"fuse" in una unica. 

Dividi celle: con questo comando si può dividere la cella/le celle selezionata/e in più celle. 
La tabella sottostante ha due celle unite insieme una cella divisa in cinque parti. 


| LWWWESr 
E 


Due celle unite 


Cella divisa in cinque parti 


Gruppo dimensioni cella 


p /7 | Distribuisci righe 
3[) 1,03 cm 24} 

A | Distribuisci 
7,62m ga 


Dimensioni cella 
Gruppo Dimensioni cella 


Per prima cosa devi selezionare una riga, una colonna o una cella. 

Nelle caselle Altezza riga e Larghezza colonna puoi specificare la dimensione della cella in 
centimetri. Con i pulsanti Distribuisci righe e Distribuisci colonne le righe e le colonne 
selezionate avranno la stessa dimensione. 


Gruppo allineamento 


lè O 


rientamento Margini 
testo 7 cella 7 


Allineamento 
Gruppo Allineamento 
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Per impostazione predefinita, il testo della tabella viene allineato all'angolo superiore sinistro 
di una cella. È possibile modificare l'allineamento del testo in una cella, sia l'allineamento 
verticale (in alto, al centro o in basso) sia quello orizzontale (a sinistra, al centro o a destra), 
con i pulsanti nel riquadro rosso. 

Con il pulsante Orientamento testo è possibile cambiare l'orientamento del testo nelle celle 
di una tabella in modo che venga visualizzato in verticale o in orizzontale. 

Il pulsante Margini cella propone delle impostazioni predefinite per le dimensioni della 


cella. 
a|] Altezza: |3,09cm $ Th 
Tai Larghezza: 22,86 cm $ 
R Disponi 
Blocca proporzioni ” 
Normale 
Superiore: 0,13cmInferiore: 0,13cm 
Sinistro: 0,25cm Destro: 0,25cm 
Nessuno 
Superiore: OcmInferiore: Ocm 
Sinistro: 0cm Destro: 0cm 
Stretto 
] Superiore: 0,13cmInferiore: 0,13cm 
Sinistro: 0,13cm Destro: 0,13cm 
Largo 
Superiore: 0,38cmInferiore: 0,38cm 


Sinistro: 0,38cm 


Destro: 0,38cm 


Margini cella 


La voce Margini personalizzati visualizza la finestra Opzioni tabella dove puoi indicare i 
margini delle celle e il layout del testo. 


Layout testo cella 


Layout testo 


Allineamento verticale: | Alto 


Orizzontale 


Orientamento testo: 


Margine interno 


Sinistro: |0,25cm Superiore: |0,13cm 


0,25cm 


Destro: Inferiore: 


Annulla 


Opzioni tabella 


0,13cm 


L’ultimo gruppo è Dimensioni tabella. 
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3] Altezza: |3,09 cm 


d.’04I 


Ti Larghezza: |22,86 cm 
F| Blocca proporzioni 


Dimensioni tabella 
Gruppo Dimensioni tabella 


Nelle caselle puoi impostare la dimensione della tabella. 


Inserire un grafico 


Un modo di presentare dati numerici in modo chiaro e conciso è quello di rappresentarli con 
un grafico. 

Crea una nuova diapositiva con layout Titolo e contenuto. Fai clic sull’icona Inserisci 
grafico. Se volevi aggiungere un grafico in una diapositiva già esistente, nel gruppo 
Illustrazioni della scheda Inserisci fai clic su Grafico. 


TILELLLLLI eraan Mrrnrrrnrennennrnnnnnntnnrnntantttai tt rE EEREN - 


Fare e clic per inserire il titolo 


TETE CICIITITIETICI TI CITETE LARA RARA A EE Ae A OOC INCI 


(itazta:zeanzerarinnensesaeeerensioneoreoreoceoeeiesssiesieceeseesieeaseesiosirertiseQ ri krenti EEEE COLO 


: Fare clic per inserire testo 


FI A 


Pinces grafico 


Inserire un grafico in una diapositiva 


I grafici sono completamente integrati in PowerPoint. Ci sono gli stessi strumenti per la 
creazione di grafici disponibili in Excel. Se Excel è installato, è possibile creare grafici 
direttamente in PowerPoint. I grafici creati vengono incorporati in PowerPoint e i dati dei 
grafici vengono memorizzati in un foglio di lavoro di Excel a sua volta incorporato nel file di 
PowerPoint. 

Dopo che hai fatto clic sul pulsante Inserisci grafico, appare la finestra per scegliere il tipo di 
grafico. 
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Inserisci grafico 


© Modeli 


Grafico a linee 


Grafico a torta 


Grafico a barre 


Grafico ad area 


d 
E 
RA 


Grafico a dispersione (XY) 


Grafico azionario 


Grafico a superficie 


Grafico ad anello 
Grafico a bolle 


Grafico radar Grafico a torta 


È :° 0 ® 


| a | pe m] Aal Pe F= 


igor come raten predetto — ET, 


Finestra Inserisci grafico 


Scegli il tipo di grafico (Istogramma, Grafico a linee, a torta e così via) che vuoi inserire e il 
sottotipo. Ad esempio il primo tipo di Istogramma. 


Excel inserirà automaticamente un grafico di esempio con le impostazioni predefinite. 


| iHd 9 9) = Lamia prima prese... | Strumenti grafico = ali ae (3 O © a ) = Grafico in Microsoft Office PowerPointM - = x 
dd —_ ____ rn] press 
Hor| Inse | Pro | Ani | Pre:| Rev | vist | Svil | Cor ||Progettazione | Layout | Formato | ©] [Home | Inserisc | Layout «| Formuli| Dati | ~m Visualiz | San De Sx 
Į 
PEA le [= l Calibri vili = i x-$r- | 
a BERE Dane OOO 
e 06 a a [a eaa] | Ta 
Cambia tipo Salva come Inverti Seleziona Modifica Aggiorna Layout Stili meola sn pieno Numeri | di [ee 
di grafico modello righe/colonne dati dati dati rapido » || veloci v ERE: 7 A- | x | E id 
Dati Layout ... | Stili gra... | || Appunti = fi | Modifica 
í AN POE = G 


1| Serie1 Serie2 
2 Categoria 1 4,3 2,4 2 
_3 Categoria 2 2,5 4,4 2 
3 

5, 


Serie 3 


_4 (Categoria 3 
5 Categoria 4 


Fare clic per inserire le note 


| Diapositiva 6 di6 | “Tema di Office” | Oo Onara 
start € / We 7" htt i Mic Yo Im $ sky fe pronti TY For fi me azc E micr IT & 


Il grafico con il foglio dei dati 


Assieme alla diapositiva con il grafico appare il foglio Excel con i dati relativi al grafico. 


Sostituisci i dati con quelli in figura, eliminando la riga 5. Il grafico rispecchierà questi 
cambiamenti. 
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a_|_B_ | c_|_ pb 
gennaio febbraio marzo 
prodottol 23 30 12 
prodotto2 33 22 31 
prodotto3 21 24 18 


Per ridimensionare l'intervallo 


gennaio 
f 
febbraio l 


~ 
5 
` 
x 


marzo 


prodottoi prodatto2 prodatto3 


didi 


Se chiudi il foglio Excel, lo puoi tornare a visualizzare con un clic sul pulsante Modifica 
dati. 


La mia prima prese... | Strumenti grafico 


Inverti Selezional Modifica {Aggiorna Layou 
righe/colonne dati dati rapido 
Dati Layout 

Modifica dati 


Chiaramente il grafico è legato ai dati che sono stati selezionati: se modifichi un dato cambia 
la raffigurazione dello stesso nel grafico. 

Quando un grafico è selezionato, nella Barra multifunzione appaiono due nuove schede, 
Progettazione e Layout, che fanno parte degli Strumenti grafico: ci sono gli strumenti per 
modificare tutte le impostazioni, come i titoli del grafico e degli assi, la legenda, ecc... 

Se vuoi ridefinire l’area dei dati del grafico fai clic sul pulsante Seleziona dati, nel gruppo 
Dati, della scheda Progettazione. 


Inverti 
righe/colonne 


Dati 
Seleziona dati 


Appare la finestra Seleziona origine dati. 


110 Matematicamente.it 


G. Pettarin - Presentation MAr Li AUE 


Seleziona origine dati 


Intervallo dati grafico: | Foglio1!$A$1:$D$4 


Ei Scambia righe/colonne 


Voci legenda (serie) Etichette asse orizzontale (categoria) 


T 


prodotto 1 
prodotto2 


prodotto3 


Celle nascoste e vuote 


Seleziona origine dati 


Nella casella Intervallo dati grafico è indicato il nome del foglio di lavoro e l’intervallo di 
celle selezionato, in riferimento assoluto: =Foglio1!$A$1:$D$4. È possibile modificare la 
selezione in questa casella, ma è più semplice annullare (pulsante Annulla) e riselezionare i 
dati direttamente sul foglio di calcolo. 

Nell’asse orizzontale sono rappresentati, di solito, i valori del lato più lungo dell’intervallo di 
celle selezionato: è possibile comunque scambiare i dati con un clic sul pulsante Scambia 
Righe/Colonne. In alternativa, Nel gruppo Dati della scheda Progettazione, trovi il pulsante 
Inverti Righe/colonne. 

Puoi aggiungere o eliminare una serie di dati, rispettivamente con i pulsanti Aggiungi o 
Rimuovi. 

Per aggiungere una serie di dati devi selezionare la casella che contiene il nome della serie e 
le celle dove si trovano 1 valori. 


Modifica serie 


Nome serie: 
‘=Foglio1 1$B$1 ER] =gennaio 


Valori serie: 
|=Foglio11$B$2:$B$4 Sl =23;33;21 


Modifica serie 


Anche in questo caso risulta più semplice annullare (pulsante Annulla) e riselezionare i dati 
direttamente sul foglio di calcolo. 

Alla sinistra del gruppo Dati della scheda Progettazione è presente il gruppo Tipo, con due 
pulsanti che consentono rispettivamente di modificare il tipo di grafico e di salvare il grafico 
con le impostazioni che hai applicato come modello predefinito. 
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Cambia tipo Salva come 
di grafico modello 
Tipo 
Il gruppo Tipo 


Si deve fare attenzione quando si trasforma un grafico in un altro in quanto ci possono essere 
delle perdite di dati, dovute al fatto che ogni grafico richiede dati diversi. Per esempio 
l’istogramma prevede più serie di dati mentre la torta ne accetta una sola. 

Puoi modificare rapidamente la formattazione di un grafico applicando uno degli stili e delle 


combinazioni di colore preimpostate nel gruppo Stili grafici: espandilo con il pulsante a 
freccina per visualizzare tutti i numerosi stili a disposizione. 


Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo Componenti aggiuntivi Progettazione Layout Formato @ 
i 7 
ii 1 x I 


Stili grafici 


Con il gruppo Layout grafici puoi scegliere dei layout predefiniti per il grafico. Questi non 
influiscono sulla formattazione del grafico, come gli stili, ma permettono di mostrare i titoli, 
la legenda, la tabella dei dati eccetera in diverse combinazioni. Anche in questo caso, fai clic 
sulla freccina per vedere tutte le combinazioni disponibili. 


Layout grafici 
Layout grafici 


In ogni caso, per cancellare un elemento del grafico, basta selezionarlo e premere CANC. 

Se non vuoi usare uno dei layout preimpostati, ma preferisci personalizzare il grafico 
scegliendo i singoli elementi da inserire, puoi utilizzare la scheda Layout degli Strumenti 
grafico. 
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una 
— Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Progettazione | Layout Formato @ 
Area del grafico = [E] Legenda > i [Æ] Parete grafico ~ [a] Linee > 
P) [in] [la] s ida] Lie = 
Yy Formato selezione Eä Etichette dati ~ [Ba] Base grafico ~ |] Barre crescenti-decrescenti 7 
Inserisci | Titolo del Titoli degli — Assi Griglia Area del Linea di — 
4 Reimposta secondo lo stile ” grafico assi” [WB] Tabella dati ~ ” X tracciato » |} Rotazione 3D tendenza v [ti] Barre di errore > 
Selezione corrente Etichette Assi Sfondo Analisi 
La scheda Layout 


Nel gruppo Etichette ci sono i pulsanti relativi a vari elementi (titolo, legenda, nomi degli 
assi e così via) da visualizzare nel grafico. 
Titolo del grafico inserisce il titolo nella posizione specificata. 


[E] Legenda ~ n 
Dan Aria 
[ld] Etichette dati ~ 
Titoli degli _ Assi 

assi °_° [8] Tabella dati > 


Nessuno 
illn2|]| Non visualizza il titolo del grafico 


Titolo sovrapposto centrato 

in Sovrappone il titolo centrato sul 
grafico senza ridimensionare il grafico 
Sopra il grafico 

dita Visualizza il titolo in alto nell'area del 
grafico e ridimensiona il grafico 


Altre opzioni titolo... 
Titolo del grafico 


Nel grafico appare la casella relativa al titolo. Basta fare clic sulla casella e digitare il testo 
desiderato. 


gennaio 


TeDDra0 


Il titolo del grafico e degli assi 


Il pulsante Titoli degli assi funziona in modo analogo. 
La legenda è un rettangolo che visualizza le categorie di un grafico con i rispettivi motivi e 
colori. Con il pulsante Legenda è possibile specificare se e dove visualizzare la legenda. 
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Nessuna 


diax Disattiva la legenda 
Mostra legenda a destra 
ME Mostra la legenda allineata a 
destra 


Mostra legenda in alto 

rima Mostra la legenda allineata in 
alto 

Mostra legenda a sinistra 
Mostra la legenda allineata a 
sinistra 


Mostra legenda in basso 


[FA] 
E 


Mostra la legenda allineata in 
basso 
Legenda sovrapposta a destra 
lla] Mostra la legenda a destra del 
grafico senza ridimensionamento 
Legenda sovrapposta a sinistra 


ET Mostra la legenda a sinistra del 
grafico senza ridimensionarlo 


Altre opzioni legenda... 


Legenda 


Il pulsante Etichette dati permette di inserire per ogni dato del grafico una etichetta delle 
informazioni su questo dato, in diverse posizioni. 


cea] |umme) == 


(aa 
Anni Lr mimelim Amm nl, 
=- Nessuna 
mi jl Disattiva le etichette dati per la 
selezione 
Al centro 


[MU] Visualizza le etichette dati al centro 
delle coordinate 
Fine interna 


"i Mi) Visualizza le etichette dati all'interno 
della fine delle coordinate 


Base interna 
II l Visualizza le etichette dati nella base 


delle coordinate 
Fine esterna 


|] Visualizza le etichette dati all'esterno 
della fine delle coordinate 


Altre opzioni etichette dati... 
Etichette dati 


Con la voce Altre opzioni etichette dati puoi specificare se l’etichetta deve indicare la serie 
a cui appartiene (Nome serie), la sua categoria (Nome categoria) o il suo valore (Valore). 
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Formato etichette dati 


Opzioni etichetta Opzioni etichetta 


Numero L'etichetta contiene 


C] Nome serie 
E] Nome categoria 
valore 


Stili bordo - - 
Reimposta testo etichetta 


Ombreggiatura 


Riempimento 


Colore bordo 


Posizione etichetta 


Formato 3D 
O Alcentro 


Allineamento O Alla fine all'interno 
O Base interna 
@ Alla fine all'esterno 


[C] Indudi chiave legenda nell'etihetta 


Separatore |; v 


Formato etichette dati 


Nella figura è stata scelta l’opzione valore: sopra ad ogni barra appare il valore del dato 
rappresentato. L’opzione Chiave legenda visualizza accanto ad ogni etichetta un quadratino 


con i colori ed i motivi della categoria. 


Titolo asse 


prodotto? 


Titolo asse 


Etichette di tipo valore 


Le opzioni per le etichette possono essere diverse per determinati grafici. 

Con Tabella dati è possibile inserire sotto al grafico una tabella con i dati utilizzati per 
creare il grafico. In questa tabella, si può aggiungere accanto ai nomi delle categorie la 
chiave legenda (Mostra la tabella dati con le chiavi della legenda). 
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ASI ‘rigira ATRO UCI 
” X tracciato v L} Rota 


Nessuna 
Lh J| Non visualizza una tabella dati 


Mostra tabella dati 


LL Mostra la tabella dati sotto il grafico senza le 
chiavi della legenda 


Mostra la tabella dati con le chiavi della legenda 


ELL Mostra la tabella dati sotto il grafico con le 
chiavi della legenda 


Altre opzioni tabella dati... 
Tabella dati 


Nel gruppo Assi della scheda Layout ci sono due pulsanti. 


ua) Li 


Assi Griglia 


Assi 
Il gruppo Assi 


Il pulsante Assi permette di specificare se devono essere visibili l’asse orizzontale (asse delle 
categorie) e l’asse verticale (asse dei valori). 


i |æ] Parete grafico ~ | [a] Linee ~ 
wal (i) | (i | Pi | 
[æ] Base grafico 7 [®4] Barre crescenti-deci 
Griglia Area del A Linea di , 
n ° tracciato » [D Rotazione 3D tendenza ~ [8] Barre di errore ~ 
Analisi 


| Nessuno 
ia | Non visualizza il titolo dell'asse 


EH Mostra asse predefinito 
M Visualizza l'asse nell'ordine e con le 
etichette predefiniti 

Mostra asse in migliaia 

Visualizza l'asse con i numeri 
rappresentati in migliaia 


din] 

‘rin Mostra asse in milioni 
i 

ial 


Visualizza l'asse con i numeri 
rappresentati in milioni 

Mostra asse in miliardi 

Visualizza l'asse con i numeri 
rappresentati in miliardi 

Mostra asse con scala logaritmica 


Visualizza l'asse utilizzando una scala 
logaritmica in base 10 


Altre opzioni asse verticale principple... 


Per l’asse verticale ci sono vari formati per i numeri. 
La voce Altre opzioni asse verticale principale apre la seguente finestra, composta da otto 
schede. 
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Formato asse 


Opzioni assi va Opzioni assi 


Numero Valore minimo: ®© Automatica © Fissa 


Riempimento Valore massimo: @ Automatica © Fissa 
Colore linea Unità principale: —@ Automatica © Fissa 


Stile linea Unità secondaria: @ Automatica © Fissa 


Ombreggiatura [C] Valori in ordine inverso 


Formato 3D E] Scala logaritmica 
Unità di visualizzazione: |Nessuna v | 
Allineamento = 


Segno di graduazione principale: Esterno v | 


Segno di graduazione secondario: | Nessuna v | 


Etichette asse: Vicino all'asse W 


L'asse orizzontale interseca: 
@ Automatica 


O Valore asse: 


O Valore asse massimo 


Opzioni asse verticale principale 


La scheda Opzioni assi, permette di specificare il valore più piccolo dell’asse (Valore 
minimo), il valore più grande (Valore massimo), ogni quanto visualizzare una etichetta di 
gradazione principale (Unità principale), ogni quanto visualizzare una etichetta di 
gradazione secondaria (Unità secondaria): è sufficiente scrivere il valore desiderato nella 
rispettiva casella. Excel propone dei valori predefiniti ricavati dai valori presenti nelle 
categorie. 

Si può specificare se e come visualizzare i segni di graduazione (sono delle piccole linee per 
la misurazione, simili alle tacche di un righello, che intersecano l’asse) e le etichette di 
gradazione (i valori che indicano la misura delle categorie). 

Nella sezione L’asse orizzontale interseca si può specificare il valore della categoria in 
corrispondenza della quale l'asse verticale interseca l'asse orizzontale. Questo comando è 
utile se si vogliono evidenziare dei valori che sono al di sopra di un certo valore diverso da 
zero: ad esempio un grafico delle temperature di alcuni pazienti che evidenzi chi ha più di 37 
gradi. La casella a discesa Unità di visualizzazione specifica se le etichette di gradazione 
devono essere in unità di misura di centinaia, migliaia, milioni, ecc. 

La scheda Numero riguarda la formattazione del numero rappresentato sull’asse. 
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Formato asse 


bici Numero 


[Fumero] | cateooria: 
Riempimento Per o 
Valuta 
Contabilità 
Stile linea Data 

Ora 
Ombreggiatura Percentuale 
Frazione 
Formato 3D Scientifico 
Testo 


Colore linea 


Allineamento 


Speciale 
Personalizzato 


Codice formato: — 
Standard | 


Per creare un formato personalizzato, digitare un valore nella casella 
Codice formato. 
[] collegato all'origine 


Le celle di formato generale non hanno uno specifico formato 
numero. 


Opzioni asse verticale principale del numero 


La scheda Allineamento riguarda l’allineamento e l’orientamento del testo. 


Formato asse RR) 


Opzioni assi Allineamento 
Numero Layout testo 


reroneno || ainese vertene nato DÌ 


Colore linea 
Stile linea 
Ombreggiatura 


Opzioni asse verticale principale dell’allineamento 
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Le altre schede sono state descritte nei capitoli precedenti. 
I comandi descritti sono analoghi per l’asse orizzontale. 


Con il pulsante Griglia puoi visualizzare una griglia orizzontale o verticale più o meno 
“fitta”: la griglia è una serie di linee che è possibile aggiungere a un grafico per semplificare 
la lettura e la valutazione dei dati. 


J | Parete grafico > Linee 7 
na) 2 j a 


db] Base grafico ~ = 
Area del n Linea di _ | 
tracciato 7 Rotazione 3D tendenza 7 [La] Barre di errore 7 
==" Nessuna l Ma 
| fllnel Non visualizza la griglia orizzontale 


|$] Barre crescenti-decrescenti 7 


Griglia principale 
flime]| Visualizza la griglia orizzontale per le unità 
principali 


clic per inserire il titc lia] Griglia secondaria 


Visualizza la griglia orizzontale per le unità 
secondarie 


Griglie principale e secondaria 


ilne Visualizza la griglia orizzontale per le unità 
principali e secondarie 


Altre opzioni griglia orizzontale principale... 
Griglia 


Con il pulsante Area del tracciato del gruppo Sfondo, puoi modificare il formato dell’Area 
del tracciato (è l'area delimitata dagli assi che include tutte le serie di dati). 


| Parete grafico > Bi 


ib] Base grafico ~ 
n Linea di 
Rotazione 3D tendenza 
Nessuno 
» è A . 
(LI Cancella il riempimento 
dell'area del tracciato 


Mostra area del tracciato 


kiim Mostra l'area del tracciato con il 
riempimento predefinito 


Altre opzioni area del tracciato... 


Area del tracciato 


Le opzioni dell’area del tracciato riguardano: 
Riempimento: definisce il formato dello sfondo. 
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Formato area del tracciato 


(remmen | riempimento 


Colore bordo © Nessun riempimento 


Stili bordo © Riempimento a tinta unita 


Ombreggiatura 
© Riempimento a immagine o trama 


O Automatico 


Colori preimpostati: 


Tipo: Lineare 


Formato 3D 


Direzione: 


Angolo: 
Interruzioni sfumatura 


Interruzione 1 | Aggiungi 


Posizione interruzione: 0% s 


Colore: 


Trasparenza: 


Opzioni di riempimento 


Con l’opzione Automatico si applicano le impostazioni predefinite per lo sfondo. Altrimenti 
si possono scegliere delle colorazioni a tinta unita, sfumate, a trama, ecc. 
Per il bordo ci sono due schede: Colore bordo per definire la presenza e il colore della linea 


del bordo. 
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Formato area del tracciato 


Riempimento Colore bordo 


[rene brdot) | O nessuna inea 


Stili bordo 
© Linea sfumata 


© Automatico 
Colore: | ® v 


Ombreggiatura 


Formato 3D 


Trasparenza: 9 


Opzioni del colore bordo 


Con l’opzione Automatico si applicano le impostazioni predefinite per la linea del bordo, 
con l’opzione Assente si rimuove il bordo, con le opzioni Linea continua e Linea sfumata 


puoi scegliere il colore della linea. 
Con la scheda Stili bordo si può cambiare varie caratteristiche del bordo come lo spessore, il 


tratteggio, ecc. 
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Formato area del tracciato 


Riempimento | | Stili bordo 
Colore bordo Spessore: 


Ombreggiatura 
nti Tipo tratteggio: 


Formato 3D 


Tipo estremità: 


Tipo giunzione: 


Impostazioni frecce 


Opzioni dello stile bordo 


La scheda Ombreggiatura aggiunge un'ombreggiatura all’elemento selezionato. 
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Formato area del tracciato 


Riempimento Omb regg iatura 


Colore bordo Preimpostate: 
Stili bordo 


Trasparenza: 


Formato 3D 


Dimensioni: 


Nitidezza bassa: 


Angolo: 


Distanza: 


Ca) 


Opzioni dell’ombreggiatura 
Si può specificare il tipo di ombreggiatura, il colore, la trasparenza, ecc. 


La scheda Formato 3D fornisce vari strumenti per decorare l’elemento selezionato con 
effetti tridimensionali. 
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Formato area del tracciato 


Riempimento Formato 3D 
Colore bordo Rilievo 


Stili bordo Larghezza: 
In alto: 


Ombreggiatura Altezza: 


In basso: 


Altezza: 


CEAI ESIE EDIE ES 


Profondità 


Profilo 


Superficie 


Aspetto: Illuminazione: 


Angolo: 0° s 


Opzioni del formato 3D 


Nel gruppo Sfondo della scheda Layout ci sono i pulsanti per modificare il grafico quando è 
tridimensionale. 

Innanzitutto trasformiamo il nostro grafico istogramma bidimensionale in un grafico 
tridimensionale. Una volta selezionato il grafico, premi il pulsante Cambia tipo di grafico 
nella scheda Progettazione. 


A i O 


Salva come Inverti Seleziona 
modello righe/colonne dati 


Tipo | Dati 


Cambia tipo di grafico 


5 
CI 
| 
9 
1 2 L 4 5 


Cambia tipo di grafico 


Passa a un tipo di grafico 
diverso. 
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Appare la finestra dove sono visualizzati tutti i tipi di grafici disponibili. 


Cambia tipo di grafico 


© Modeli 


Grafico a linee 


Grafico a torta 
Grafico a barre 


Grafico ad area 


: Grafico a dispersione (XY) 


Grafico azionario 
Grafico a superficie Grafico a linee 


sene ee] kA A e e e S 


Grafico radar Grafico a torta 


| a | p | Di |, ZIN | í mil Pe 


Gestisci modelli... Imposta come | Imposta come grafico predefinito | predefinito [ox _] — 


I tipi di grafico 
Mantieni come tipo di grafico l’istogramma e tra le scelte disponibili scegli il settimo caso: 
Colonne 3D. Premi il pulsante OK. 


Titolo asse 


prodottoi 
prodotto? 


Titolo asse 


Grafico Colonne 3D 


Quando il grafico è tridimensionale sono attivi i pulsanti Parete grafico e Base grafico 
(gruppo Sfondo, scheda Layout) per visualizzare e modificare l’aspetto di questi elementi. 

In un grafico tridimensionale (3D) è possibile modificare il modo in cui esso viene 
visualizzato facendo variare l'elevazione, la rotazione, la prospettiva e l'angolo degli assi. 
Seleziona il comando Rotazione 3D. 

al Parete grafico 7 


Rotazione 3D 
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Appare la finestra di dialogo in figura. 


Formato area grafico 


Riempimento Rotazione 3D 


Colore bordo 
Stili bordo 
Ombreggiatura | | Rotazione 


Formato 3D X: 20° 


pren] 


Prospettiva: 


Testo 


Posizione oggetto 


Scala grafico 
E] Angolo retto 
Ridimensionamento automatico 


Profondità (% della base) | 100 $ 
Rotazione predefinita 


Chiudi 


Formato Rotazione 3D 


Basta fare clic sui pulsanti della sezione Rotazione per ruotare il grafico in senso orario o 
antiorario e modificare l’elevazione: ogni clic diminuisce o aumenta l'elevazione del punto di 
vista di 5 gradi. 

In alternativa si possono digitare direttamente nelle caselle i valori desiderati. 

Puoi modificare la Profondità del grafico (con decrementi o incrementi di 10 gradi). 

La casella di controllo Angolo retto mostra gli assi ad angolo retto. 

Se vuoi ripristinare la finestra di dialogo con i valori originari, seleziona il pulsante 
Rotazione predefinita. 


L’ultima scheda del gruppo è Formato, dove sono presenti i comandi relativi all’aspetto 
degli oggetti già visti in precedenza. 


= Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Progettazione Layout Formato 

Area del grafico á S Riempimento forma 7 Y A z à, Porta in primo piano ls 5] 762em * 

W Formato selezione x Z2 Contorno forma 7 - & ” ay Porta in secondo piano ti DAI = 

A Reimposta secondo lo stile = CÈ Effetti forma ~ Vis ÅA” Tr Riquadro di selezione AN tas |127 cm y 
Selezione corrente Stili forma Gi Stili WordArt ™ Disponi Dimensioni M 


La scheda Formato 
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In particolare, il menu a discesa Elementi grafico nel gruppo Selezione corrente permette 
di selezionare i vari oggetti che compongono il grafico e il grafico stesso. Ad esempio 
scegliendo la voce Legenda viene selezionata la legenda, scegliendo Asse dei valori viene 
selezionato l’asse orizzontale, ecc. 


Area del grafico CI m 
\Area del grafico {| 
Area del tracciato 

Asse orizzontale (Categorie) 


Asse verticale (Valori) 

Base 

Griglia principale Asse verticale (Valori) 

Legenda 

Parete laterale 

Parete posteriore 

Pareti 

Profondità asse (serie) 

Titolo del grafico 

TitoloAsse orizzontale (Categorie) 

TitoloAsse verticale (Valori) 

Serie “gennaio” 

Serie “gennaio” Etichette dati 

Serie febbraio’ 

Serie “febbraio” Etichette dati 

Serie ‘marzo’ 

Serie “marzo” Etichette dati 
Elementi grafico 


In ogni caso è sufficiente fare un clic su essi. I controlli presenti si possono usare per 
formattare i vari elementi del grafico. 

È possibile modificare direttamente i singoli elementi che costituiscono un grafico (titoli, 
legenda, assi, ecc.) tramite un clic con il tasto destro su di essi. Comparirà la finestra di 
dialogo relativa all’oggetto scelto e si potrà scegliere tra le possibilità di formattazione 
disponibili. Ad esempio, se si vuole modificare la forma di una serie tridimensionale basta 
fare clic con il tasto destro sulla serie e scegliere la voce Formato serie di dati: appare la 
relativa finestra. Se scegli la scheda Forme potrei selezionare la forma che preferisci. 
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Formato serie di dati 


Opzioni serie Forma 


Forma = Forma colonna 


Riempimento al © Casella 


Colore bordo 
O Piramidi complete 


Stili bordo Ab 
alb 


Ombreggiatura O Piramidi parziali 


Formato 3D O Cilindri 


| 


O Coni completi 


O Coni parziali 


La scheda Forme 


Purtroppo non è possibile spiegare la finestra di dialogo di ogni possibile oggetto di un 
grafico: la descrizione diventerebbe troppo estesa e si perderebbero di vista gli aspetti 
essenziali della modifica di un grafico. In ogni caso la maggior parte delle funzionalità sono 
molto semplici. 


Spostare, ridimensionare, cancellare un grafico 

Un grafico può essere ridimensionato e spostato nella diapositiva. 

Per poter modificare un grafico è necessario che sia selezionato. Per selezionarlo basta fare 
un clic sul grafico: intorno al grafico appare una cornice con dei puntini per il 
ridimensionamento (maniglie). 

Il grafico può essere trascinato in qualsiasi punto portando il puntatore del mouse all’interno 
del grafico. Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e trascinare l’immagine nella posizione 
desiderata. 

Si può ingrandire o rimpicciolire il grafico utilizzando le maniglie. Portando il puntatore del 
mouse sopra una delle maniglie, il puntatore assume la forma di una doppia freccia nera. 
Trascina verso l’esterno per ingrandire e verso l’interno per ridurre le dimensioni. 

Per cancellare un grafico è sufficiente selezionarlo e premere il tasto CANC sulla tastiera. 
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Capitolo 8 
Le note della presentazione 


Le note di una presentazione sono degli appunti che il relatore appone alle diapositive. Ad 
esempio, annotazioni sulle cose da dire mentre proietta quella diapositiva, delle precisazioni 
sugli argomenti da visualizzare se necessario, ecc. 


Inserire una nota 


In Visualizzazione normale, per ogni diapositiva c’è lo spazio per scrivere le note. E il 
riquadro presente nella parte inferiore con la scritta “Fare clic per inserire le note”. 


argomenti 


* Modificare l'aspetto di un segnaposto 


* Come creare una nuova diapositiva 


IIBITIGIIISI1I2ZIIGQI1I2I1I4I1IBI1IBI1I 


Fare clic per inserire le note 


i Office” | 5 Italiano (Italia) | 


Riquadro delle note 


Digita il testo della nota nella casella. Puoi usare i comandi di formattazione testo come in 
Word. Per aumentare la dimensione del riquadro trascina il bordo superiore. 
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- Modificare l'aspetto di un segnaposto 
-* Come creare una nuova deapostina 


In questa diapositiva si deve illustrare ..| 


Una nota del relatore 


È possibile digitare e formattare le note quando si lavora nella visualizzazione normale, ma 
per vedere che aspetto avranno le note stampate e verificare l'effetto completo della 
formattazione applicata al testo puoi passare alla visualizzazione Pagina note, nella scheda 
Visualizza. 


La visualizzazione Pagina note 
In ogni pagina note viene visualizzata un’immagine ridotta della diapositiva, con un 
segnaposto di testo con le note che l'accompagnano. 


La pagina note 
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Si può agire sullo zoom per ingrandire l’immagine e rendere visibili le note. 
Una volta create le note del relatore, si può fare riferimento alle pagine delle note nel corso 
della presentazione sia da una copia a stampa appositamente preparata sia direttamente sul 


video del computer. 
Sia la stampa delle note che la visualizzazione delle note durante la presentazione verranno 


analizzate nei capitoli successivi. 
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Capitolo 9 
Aggiungere video e audio 


L'inserimento di filmati e suoni in una diapositiva sicuramente rende la presentazione più 
accattivante. 

Devi comunque fare attenzione alle dimensioni dei file che inserisci, per non rallentare in 
modo eccessivo la presentazione. 


Aggiungere un video alla presentazione 
Crea una nuova diapositiva con layout Titolo e contenuto. 


tea a VIARCINSPOIAPERERERERE vesaeazaresazeza sa nzasioneanenereaeearesrenia rase ciare are v ia tiara LA LITRO 


il titolo 


Inserire una clip multimediale 


Fai un clic sul comando Inserisci clip multimediale. In alternativa, per inserire un filmato in 
una diapositiva già esistente, fai un clic sulla voce Filmato da file nel menu del pulsante 
Filmato della scheda Inserisci. 


E Filmato da file... 
Filmato da Raccolta multimediale 


Inserire un filmato 


Appare la finestra Inserisci filmato per selezionare il video. 
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Inserisci filmato 


Cerca in: (@ immagini per corso eccellenza 


a, Documenti Œ| funny _cats.mpeg 


{E} Desktop 


B Documenti 
4 Risorse del 
computer 


CP Risorse di 
rete 


Nome file: v 


Tipo file: | Filmati (* asf; *.asx; *.wpl; *.wm; #.wmx; #wmd; *.wmz; * avi; *.dyr-ms; *.mpeg; *.mpg; *.mpe; *.r Y 


Finestra Inserisci filmato 


Scegli il filmato e premi OK. Appare la seguente finestra. 


Microsoft Office PowerPoint 


e. 
1 ) Specificare come avviare la riproduzione del filmato nella presentazione. 


Visualizza Guida >> 


Modalità di riproduzione del video 


Seleziona Automaticamente per riprodurre l'audio o il filmato quando viene visualizzata la 
diapositiva. Se nella diapositiva sono presenti altri effetti multimediali, ad esempio 
un'animazione, il filmato viene riprodotto dopo l'effetto. 

Selezionare Manualmente per riprodurre il filmato al clic del mouse sull'elemento. 
Chiaramente 1 filmati si avviano quando sei in modalità Presentazione. 

I filmati possono anche essere riprodotti a schermo intero. Seleziona il video nella 
diapositiva e fai clic sull’opzione Riproduci a schermo intero nella scheda Opzioni. 
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i J Opzioni | 
Bs l 8 2|] 635m $ 
F| Nascondi durante presentazione [F] Riawolgi dopo la riproduzione i, Porta in secondo piano ~ TẸ] Raggruppa ~ | 
o] a 
Riproduci a schermo intero || By Riquadro di selezione SÀ Ruota ~ tai (847cm 3| | 
Opzioni filmato Gi Disponi || Dimensioni =) 


11211 1001181116111 4 1112111011121 14111611111 1011 21 


CELCRLECERC CRE CT LETORITE ELE TITETICETIATE 


per inserire il titolo 


Riproduci a schermo intero 


Aggiungere audio alla presentazione 


Vediamo come aggiungere un clip audio (musica, commenti ecc.) a una presentazione. 
Seleziona la diapositiva alla quale desideri aggiungere l'elemento audio, ad esempio la 
seconda. 

Una volta selezionata la diapositiva, nel gruppo Clip multimediali presente nella scheda 
Inserisci fai un clic sulla freccia sotto la voce Audio. 


@ Suonodafile... 


Suono da Raccolta multimediale... 


Riproduci brano CD audio... 


Registra suono... 
Il pulsante Audio 


Nel menu scegli la voce Suono da file. 
Appare la finestra Inserisci suono. 
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Inserisci suono X) 


Cerca in: E) Musica campione 


a, Documenti |d | New Stories (Highway Blues). wma 


recenti Fy Sinfonia n. 9 di Beethoven (Scherzo).wma 


{E} Desktop 


a Documenti 


4 Risorse del 
computer 


CP Risorse di 


rete 


Nome file: | v | 


Tipo file: | File audio (*.aif; *.aifc; *.aiff; *.au; *.snd; *.mid; *. midi; *.rmi; *.mp3; *.m3u; * wav; *wma; *.wax;* x] 


dA 


Inserisci suono 
Vai alla cartella contenente il file audio desiderato e fai doppio clic sul file che vuoi 


aggiungere. Appare la stessa finestra che abbiamo incontrato quando abbiamo inserito un 
suono. 


Microsoft Office PowerPoint 


e. x 
1 ) Specificare come avviare la riproduzione dell'audio nella presentazione. 


Visualizza Guida >> 
Automaticamente __| 


Modalità di riproduzione dell’audio 


La modalità è la stessa che abbiamo descritto per il video. Chiaramente il suono sarà 
riprodotto solo durante la visualizzazione della presentazione. 
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Capitolo 10 


Aggiungere un'intestazione o un piè di pagina a 
una presentazione 


Per aggiungere informazioni quali i numeri delle diapositive, la data e l'ora, il logo aziendale, 
il titolo o il nome file della presentazione e il nome del relatore nella parte superiore o nella 
parte inferiore di ogni diapositiva, stampato o pagina note, puoi utilizzare le intestazioni e piè 
di pagina. 

Le intestazioni e il piè di pagina rappresentano elementi molto utilizzati nell'impaginazione 
di documenti formali, perché permettono di fornire al documento una “cornice” informativa 
che caratterizza ogni pagina. 

La caratteristica principale di questi spazi è quella di duplicare il loro contenuto in tutte le 
diapositive della presentazione. 

Per impostazione predefinita, nelle diapositive non è presente alcuna intestazione ma è 
possibile spostare un segnaposto di piè di pagina in una posizione di intestazione. 


Visualizzare l'intestazione e il piè di pagina 
Seleziona una qualunque diapositiva. Nella scheda Inserisci fai clic sul pulsante 
Intestazione e piè di pagina nel gruppo Testo. 


AO 


ordArt Data Numero Simbolo Oggetto 
x eora diapositiva | 
Testo l 
Pulsante Intestazione e piè di pagina 


Casella Intestazione e 
di testo [piè di pagina 


Appare la finestra per l’impostazione dell’intestazione e del piè di pagina. 
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Intestazione e piè di pagina 


Diapositiva | Note e stampati 


Includi su diapositiva Applica a tutte 
i Applica 


[C] Numero diapositiva 
[C] Piè di pagina 


[C] Non mostrare sulla diapositiva titolo 


Intestazione e piè di pagina 


x 


La finestra è suddivisa in due schede: la scheda Diapositiva, per le impostazioni delle 
diapositive e la scheda Note e stampati per le pagine note, viste nel capitolo precedente. 
Per inserire una data fai clic sulla casella Data e ora. 


Intestazione e piè di pagina 


Diapositiva | Mote e stampati 
Includi su diapositiva Applica a tutte 
© Aggiorna automaticamente Applica 


09/12/2011 v 
[o9 | 


Lingua: 


| Italiano {Italia} 
© Fisse 
[C] Numero diapositiva 
[piè di pagina 


C] Non mostrare sulla diapositiva titolo 


Posizione della data e ora 


Data e ora 


Si attivano le due caselle di opzione sottostanti. 

1. Aggiorna Automaticamente: questa opzioone inserisce nel piè di pagina, in 
corrispondenza alla casella nera nell’anteprima, la data odierna in modalità di 
aggiornamento automatico. La data sarà sempre aggiornata alla data corrente. Ad 
esempio, se oggi è il giorno 11 dicembre 2012, sarà inserita la data 11/12/2012; se 
riapro la presentazione il giorno 21 dicembre 2012, la data visualizzata sarà 
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21/12/2012. Le caselle combinate sottostanti permettono di scegliere il formato della 
data e la lingua. 

2. Fisse: questa opzione permette di specificare una data che resterà sempre la stessa. Il 
programma propone la data odierna. 


Con la casella Numero diapositiva puoi inserire il numero della diapositiva, in basso a 
destra. 

Per mettere del testo al centro del piè di pagina seleziona la casella Piè di pagina e scrivi il 
testo nella casella sottostante. 

Con l’opzione Non mostrare sulla diapositiva titolo tutte le opzioni scelte per il piè di 
pagina non saranno applicate nella diapositiva di layout Titolo. 


Intestazione e piè di pagina 


| Diapositiva | Note e stampati 


Includi su diapositiva Applica a tutte 


Data e ora 
(O) Aggiorna automaticamente Applica 


| 09/12/2011 
Lingua: 
| Italiano {Italia} 


O Fisse 
Numero diapositiva 
Piè di pagina 


‘Usare PowerPoint 


Le impostazioni per il Piè di pagina 


Queste impostazioni possono essere applicate a tutte le diapositive della presentazione 
(pulsante Applica a tutte) o solo alla diapositiva corrente (pulsante Applica). 
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Aggiungere un'intestazione e/o un piè di pagina a una pagina note 
Le impostazioni presenti nella scheda Note e stampati della finestra Intestazione e piè di 
pagina sono praticamente simili a quelle descritte per la diapositiva. 


Intestazione e piè di pagina 


| Diapositiva | Note e stampati 
Includi su pagina ars 


Aggiorna automaticamente 


09/12/2011 


Linqua Tipo di calendario: 


| Italiano (Italia) Occidentale 


Fisse 


| 09/12/2011 Anteprima 


C] Intestazione 


| 


Numero di pagina 
[piè di pagina 


l 


Scheda Note e stampati 


In particolare, come si vede nella figura sottostante, la data e lora sono inseriti 
nell’intestazione, sulla destra. L'eventuale testo dell’intestazione viene posto a sinistra. 


Intestazione e piè di pagina 


| Diapositiva | Note e stampati 
Includi su pagina Free 


Data e ora 
(O) Aggiorna automaticamente 


(09/12/2011 
Lingua: Tipo di calendario: 
| Italiano (Italia) Occidentale 


© Fisse 
09/12/2011 


Intestazione 


Manuale Power 4esto de 


C] Numero di pagina 
[piè di pagina 


l 


Il testo e la data nell’intestazione 


Matematicamente.it 139 


Modulo 6 - Nuova ECDL . . 
G. Pettarin - Presentation 


Capitolo 11 
| collegamenti ipertestuali 


Un collegamento ipertestuale (o LINK) è una parte di testo o un'immagine che permettono 
un collegamento attivo ad altre risorse come pagine Web, altri file, parti di un documento, 
ecc. 

Nei casi dei testi sono riconoscibili perché sono (di solito) sottolineati e hanno un colore 
differente. Quando si posiziona il puntatore del mouse sopra ad un collegamento ipertestuale 
il puntatore cambia forma e si trasforma in una manina con l’indice. 


Dopo che è stato selezionato, solitamente, il testo del collegamento ipertestuale cambia 
colore. 


Creare un collegamento ipertestuale a una diapositiva nella stessa 
presentazione 

Oltre che essere un collegamento a un indirizzo di posta elettronica, a una pagina Web o a un 
file, in PowerPoint un collegamento ipertestuale può anche essere un collegamento tra 
diapositive di una stessa presentazione. 

Per prima cosa, crea una nuova diapositiva, tra la prima e la terza, con layout Titolo e 
contenuto. Inserisci il testo, come in figura. 


Collegamentialle diapositive 


Diapositiva con immagine 
Diapositiva con clipArt 
Diapositiva con organigramma 
Diapositiva con tabella 
Diapositiva con grafico 


Diapositiva con filmato 


Diapositiva con elenco puntato 


Seleziona il testo Diapositiva con immagine, per creare un collegamento alla terza 
diapositiva. 
Nel gruppo Collegamenti della scheda Inserisci fai clic sul pulsante Collegamento 
ipertestuale. 
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Collegamento] Azione 
ipertestuale 
Collegamenti 
Collegamento ipertestuale 


In alternativa, fai clic con il tasto destro sul testo selezionato e, nel menu contestuale, scegli 
la voce Collegamento ipertestuale. 
Appare la finestra Inserisci collegamento ipertestuale. 


Inserisci collegamento ipertestuale 


Collega a: Testo da visualizzare: |Diapositiva con immagine Descrizione... 


Cerca in: © modulo 6 


File o pagina 


web esistente O pronti Segnalibro... 
Cartella 


a 11 collegamenti ipertestuali e pulsanti di azione. docx 
corrente 


12 stampare una presentazione, docx 
Inserisci nel 13 visualizzare una presentazione. docx 
documento Pagine a 14 animazione personalizzata. docx 
visualizzate |fe!) Copia di La mia prima presentazione.pptx 
(i tm) Creare un collegamento ipertestuale docx 
CRERERA | tw) i pulsanti di azione. docx O 
documento File recenti a immagine con caselle di riferimento.docx 
«| La mia prima presentazione. pptx 


Indirizzo: 


Indirizzo di 
posta 
elettronica 


Inserisci collegamento ipertestuale 


Nel riquadro Collega a fai clic su Inserisci nel documento. 


Inserisci collegamento ipertestuale 


Collega a: Testo da visualizzare: Diapositiva con immagine Descrizione... 


Selezionare una posizione nel documento: Anteprima diapositiva: 
File o pagina Prima diapositiva 
Web esistente Ultima diapositiva 
Diapositiva successiva 
$) Diapositiva precedente i Modifica Oo 
Inserisci nel ©- Titoli diapositive Come SI 
1. La mia prima presentazione 
nn 2, Collegamenti alle diapositive 
n 
Crea nuovo 4. Modificare l'aspetto di un seg 
documento 5. Diapositiva 5 
6, Diapositiva 6 


documento 


Indirizzo di 
posta 
elettronica 


Inserisci nel documento 
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Compare l’elenco delle diapositive con la finestra di anteprima delle diapositive. Fai clic 
sulla diapositiva che vuoi utilizzare come destinazione per il collegamento ipertestuale. Nel 
nostro caso la terza diapositiva. Fai clic su OK. 


Diapositiva con clipArt 


Diapositiva con organigramma 
Diapositiva con tabella 
Diapositiva con grafico 


Diapositiva con filmato 


Il collegamento ipertestuale ad un’altra diapositiva 


Nella diapositiva il testo assume l’aspetto di un link. Ripeti il procedimento per le altre voci 
dell’elenco. 


Diapositiva conmmagine 
Diapositiva con clipAri 


anigramma 


Tutti i collegamenti ipertestuali 
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Altri tipi di collegamento ipertestuale 


Come si vede in figura, si può creare un collegamento ipertestuale anche ad un file, a una 
pagina Web, o a un indirizzo di posta elettronica. 


Inserisci collegamento ipertestuale 


Collega a: Testo da visualizzare: io 
Cerca in: E modulo 6 v| (a) (@ 


File o pagina |. aeee 
web esistente @ pronti 
a Cartella i) 11 collegamenti ipertestuali e pulsanti di azione. docx 
corrente bwi) 12 stampare una presentazione, docx 
i nel RR tm) 13 visualizzare una presentazione. docx 
documento Pagine ti) 14 animazione personalizzata. docx 
visualizzate | te) Copia di La mia prima presentazione.pptx 
ti) Creare un collegamento ipertestuale. docx 
TEATRE DE a i pulsanti di azione.docx p 
documento K wi) immagine con caselle di riferimento. docx 
tei] La mia prima presentazione. pptx 


Segnalibro... 


Eal | indirizzo: (http://internet.tre.it/ 
Indirizzo di 


posta 
elettronica 


I vari collegamenti ipertestuali 


Se il file da collegare è un’altra presentazione PowerPoint puoi scegliere una specifica 
diapositiva di questa presentazione con il pulsante Segnalibro. 


Seleziona posizione nel documento 


Selezionare una posizione all'interno del documento: 
E Titoli diapositive 
1. La mia prima presentazione 
2, argomenti 
3, Modificare l'aspetto di un segnaposto 


Finestra per il segnalibro 


Fai clic sul titolo della diapositiva a cui si desidera creare il collegamento. 
Gli altri tipi di collegamento sono molto semplici ed intuitivi e non sono illustrati. 
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Rimuovere un collegamento ipertestuale 

Per rimuovere un collegamento ipertestuale dal testo o da un oggetto di una presentazione 
devi selezionare il testo o l'oggetto da cui si desidera rimuovere il collegamento ipertestuale 
e nel gruppo Collegamenti della scheda Inserisci fai clic su Collegamento ipertestuale. 


Modifica collegamento ipertestuale 


Collega a: Testo da visualizzare: Diapositiva con immagine | 


Selezionare una posizione nel documento: Anteprima diapositiva: 
File o pagina Prima diapositiva 
Web esistente Ultima diapositiva 
Diapositiva successiva 
Diapositiva precedente 
Inserisci nel A. Titoli diapositive 
documento 1. La mia prima presentazione 
2. Collegamenti alle diapositive 
n 
Crea nuovo 4, Modificare l'aspetto di un seg 
documento 5. Diapositiva 5 


6, Diapositiva 6 eni : 
È ASA Rimuovi collegamento | 
Indirizzo di 


posta 


Rimuovi collegamento 


- Modificare aspetto di un segnaposto 
= Come creare una muova diapositra 


Nella finestra di dialogo Modifica collegamento ipertestuale fai clic su Rimuovi 
collegamento. 


I colori dei collegamenti ipertestuali 


Quando un testo diventa un collegamento ipertestuale appare sottolineato e di un certo 
colore. Questo colore non lo puoi modificare con il comando Colore della scheda Home. 
Infatti è il colore predefinito per i collegamenti ipertestuali del Tema prescelto. 

Se vuoi modificarlo devi selezionare, nel menu del pulsante Colori del gruppo Temi nella 
scheda Progettazione, la voce Crea nuovi colori tema. 
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PEE cn 


Personalizzati 
DO I 
Predefiniti 

E ER EN 
E_ ONE 
E EEEH 
E COCCOCHH 
E ET ECH 
E RETE 
BUBCCD0O 
E ETE E 
E ET CHAA 
E TR ETE 
E ETA HEN 
E O CEITA 
E ETT HEH 
E ETETEN 
EONNNENE 
EONNSSZE 
E EHATE 
E EN E E 
m L 


A 


Tema mio 


Office 
Gradazioni di grigio 
Astro 
Carta 

Città 
Equinozio 
Galassia 
Loggia 
Luna 
Metro 
Mito 
Modulo 
Satellite 
Solstizio 
Tecnologia 
Terra 
Tramonto 
Universo 
Vertice 


Crea nuovi colori tera... 


Crea nuovi colori tema 


Quando scegli questo comando appare la finestra, già incontrata nei capitoli precedenti, per 
la definizione dei colori dei vari elementi del tema. 
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Crea nuovi colori tema 


Colori tema Esempio 


Testo/Ssfondo - Scuro 1 


Testo/Sfondo - Chiaro 1 


Bla 


Testo/Ssfondo - Scuro 2 


B 


Testo/sfondo - Chiaro 2 


Colore 1 


JE 


nento ipertestuale 


Colore 2 


E 
4 


Colore 3 


a 


4 


Colore 4 


Colore 5 
Colore 6 


Collegamento ipertestuale (n) > 


Collegamento ipertestuale visitato 


Nome: |Personalizzato 1 i | 


I colori del tema 


Le ultime due voci riguardano i colori dei collegamenti ipertestuali e dei collegamenti 
ipertestuali visitati. Con questi pulsanti puoi modificare il colore. 


I pulsanti di azione 


Con i collegamenti ipertestuali si può navigare nella presentazione (chiaramente quando sei 
in proiezione), senza seguire l’ordine sequenziale delle diapositive. 

Ma, una volta arrivati alla diapositiva indicata dal link, come si può tornare indietro 
all’elenco dei collegamenti ipertestuali? 

In PowerPoint esiste un pulsante che svolge lo stesso ruolo del pulsante Indietro dei browser 
di Internet. Fa parte dei Pulsanti di Azione. 

Un pulsante di azione è un pulsante preimpostato che può essere inserito nella presentazione 
e per il quale è possibile definire delle azioni da compiere. I pulsanti di azione contengono 
forme, ad esempio frecce a destra o a sinistra e simboli comuni, che indicano come passare 
alla diapositiva precedente o successiva e alla prima o all'ultima diapositiva o che indicano la 
riproduzione di suoni o filmati. Si può comunque scegliere l’azione da associare al pulsante. 
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Inserire un pulsante di azione 
Seleziona la terza diapositiva. 
Nel gruppo Illustrazioni della scheda Inserisci fai clic sulla freccia sotto a Forme. 


7 dl eo, STR 


SmartArt Grafico || Collegamento Azione 
ipertestuale 


SOANYIDUIOVVO 
®60900FL7600859 
cTOSQUOSLAETAQX 
RR A, 

Frecce 
DIDVOTPRILPPIAI 
6 X VaDDD DEYJA 
ded 

Forme equazione 

d = %8 + S É 

Diagrammi di flusso 
GEeeVHBiudoe AU 
o VAADE 0 AVGDO 
Q00O 

Stelle e decorazioni 

(SE ite XX Gp CE) Gay Ga DEE 
TIE M E T EANN 

Callout 
TOPDAN 
g> A0 A0 gE 
Pulsanti di azione 
a [È] [19] e (€ [0] e e [0] e E] Ufel 


I pulsanti di azione 


Gli ultimi oggetti dell’elenco sono i Pulsanti di azione. PowerPoint presenta diversi pulsanti 
già pronti all’uso: ad esempio, i pulsanti con la freccia verso destra o sinistra sono utilizzati 
per andare alla diapositiva successiva o precedente. 

Nel nostro caso utilizziamo il pulsante Ritorno. Seleziona il pulsante, fai clic e trascina nel 
punto della diapositiva dove vuoi aggiungerlo, ad esempio in basso a destra. Quando rilasci 
il tasto del mouse il pulsante assume il colore del tema, come in figura e appare la finestra di 
dialogo Impostazioni azione. 
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Impostazioni azione f = Simbc 


_———- 
Clic del mouse | passaggio del mouse 


Azione eseguita al clic del mouse iii i ii 


O Nessuna 


O Esegui programma: 


[Riproduci segnale acustico: 


Impostazioni azione 


Questa finestra di dialogo è composta da due schede: 
1. per scegliere il comportamento del pulsante di azione al clic del mouse, usa la scheda 


Clic del mouse; 
2. per scegliere il comportamento del pulsante di azione al passaggio del mouse, fai clic 


sulla scheda Passaggio del mouse. 


Significa che si può impostare un’azione per ognuno dei due eventi, quando si fa clic e 
quando si passa il mouse sul pulsante. 

Le impostazioni delle due schede sono identiche. 

Se non vuoi impostare alcun comportamento, fai clic su Nessuno. 

Per creare un collegamento ipertestuale, fai clic su Effettua collegamento a. Le voci del 


menu sottostante permettono di scegliere il destinatario del collegamento. 


©® Effettua collegamento a: 


Ultima diapositiva visualizzata v 


O Diapositiva precedente 
Prima diapositiva 


|Fine presentazione 
Presentazione personalizzata... 
Effettua collegamento a 


|< 


Per il nostro caso, lascia la scelta Ultima diapositiva visualizzata, in modo che si ritorna 


alla diapositiva con l’elenco dei collegamenti ipertestuali. 
Se vuoi eseguire un programma, fai clic su Esegui programma, fai clic su Sfoglia e 
individua il programma da eseguire. In modo analogo per eseguire una macro: chiaramente 


devono essere presenti delle macro. 
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Se il pulsante deve eseguire un'azione, fai clic su Azione oggetto e seleziona l'azione da 
eseguire. Le impostazioni Azione oggetto sono disponibili se la presentazione contiene un 


oggetto OLE. 
La riproduzione di un segnale acustico è attivata con la casella di controllo Riproduci 


segnale acustico. 


Riproduci segnale acustico: 


[Nessun segnale acustico] 


Riproduci segnale acustico 


Nel menu sottostante scegli il suono da eseguire. 
Chiaramente i pulsanti di azione, essendo degli oggetti dinamici come i link, non funzionano 
durante la costruzione della diapositiva, ma quando è avviata la presentazione. 


Inserisci lo stesso pulsante anche nelle diapositive successive. 


Qualunque elemento di PowerPoint può avere un’azione associata. 

Se desideri modificare il comportamento di un pulsante di azione, o associare un’azione a 
qualunque elemento della diapositiva, seleziona l’oggetto e fai clic sul pulsante Azione della 
scheda Inserisci. 


Collegamento] Azione 
ipertestuale 


Collegamenti 
Il pulsante Azione 
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Capitolo 12 


Stampare una presentazione 


A volte è necessario fare delle stampe della presentazione, ad esempio per fornire al pubblico 
una anteprima di quello che viene esposto o per avere sottomano le note sulle diapositive che 
abbiamo scritto. 

Chiaramente la versione stampata non può contenere gli effetti multimediali, come i suoni o i 
filmati. 


Impostare le diapositive e gli stampati 

Prima di effettuare la stampa è preferibile controllare alcune impostazioni base come le 
dimensioni delle diapositive, l'orientamento della pagina e il numero di diapositiva iniziale. 
Nel gruppo Imposta pagina della scheda Progettazione fai clic su Imposta pagina. 


Imposta frientamento 
pagina [diapositiva ~ 
Imposta pagina 
Imposta pagina 


Appare la finestra per l’impostazione della pagina delle Diapositive e delle Note. 


Imposta pagina 


Formato diapositive: Orientamento 


Diapositive 


Larghezza: O verticale 


25,4 $ © Orizzontale 


Si 


Altezza: Note, stampati e struttura 


19,05 Bi 5 ®© verticale 
Numera diapositive da: Ai 


O Orizzontale 


1 < 


Finestra Imposta pagina 


L'elenco Formato diapositive propone i diversi formati carta utilizzati per la stampa: tra i 
vari formati c’è anche quello della tradizionale diapositiva a 35 mm. 

Con le caselle Larghezza e Altezza puoi personalizzare le dimensioni. 

Dopo aver impostato le dimensioni, puoi indicare come iniziare la numerazione delle 
diapositive nella casella Numera diapositive da. 


Per impostare l'orientamento della pagina per le diapositive, in Orientamento fai clic su 


Orizzontale o Verticale (lo stesso comando è presente nel gruppo Imposta Pagina della 
scheda Progettazione). Le caselle sottostanti impostano l’orientamento delle pagine Note. 
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Per impostazione predefinita, in PowerPoint i layout delle diapositive utilizzano un 
orientamento orizzontale, le pagine Note verticale. 


Stampa della presentazione 
Tutti i comandi relativi alla stampa si hanno con la voce Stampa del pulsante Office. 


Ey id 99-0): comandi_base_di_word 3 [Modalità di comp 
) Anteprima e stampa del documento 
Nuovo p pa 
Id, Stampa 
Py aq Consente di selezionare la stampante, il numero di copie e 
a Apri altre opzioni di stampa prima della stampa. 
r Stampa immediata 
fw. Converti : Consente di inviare il documento direttamente alla stampante 
Ss predefinita senza apportare modifiche. 
A Anteprima di stampa 
= Salva a: Consente di visualizzare in anteprima e modificare le pagine 
L LU! 
prima della stampa. 
SI Salva con nome >» 


Il comando di stampa 


La voce Stampa immediata serve per stampare con le opzioni di stampa predefinite (copia 
singola, tutte le diapositive, stampante predefinita, ecc.). Il file viene automaticamente 
inviato alla stampa. 

A volte, prima di stampare un documento, è preferibile controllare che ciò che verrà 
stampato sia quello che si desidera, attraverso il comando Anteprima di stampa. 
L'Anteprima di stampa visualizza una “riduzione” del documento e serve a controllare il 
risultato che si avrebbe stampando il documento stesso. Analizzando l’anteprima si possono 
vedere eventuali errori di impaginazione del documento, senza fare stampe di prova. 
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2 | Anteprima di stampa 


= par Stampa: 2 Q Lò Pagina successiva | 


| Stampa Opzioni ||| Diapositive ~ | Orientamento | Zoom Larghezza || _} pagina precedente | Chiudi anteprima 
ad , finestra di stampa 


Stampa Imposta pagina Zoom Anteprima 


L’anteprima di stampa 


Il documento è visualizzato in formato ridotto, in modo da vedere una diapositiva intera e il 
cursore appare con l’aspetto di una lente di ingrandimento con un piccolo + al centro. 
Posizionando la lente sul documento e facendo un clic si visualizza il documento nelle sue 
dimensioni reali (il simbolo + diventa -). Con un altro clic il documento è nuovamente 
visualizzato in dimensioni ridotte (e il simbolo — ritorna +). L’anteprima di stampa ha una 
propria scheda visualizzata in figura. 


ti f 
= Anteprima di stampa | 


B Stampa: AR Q [$ Pa ina successiva 
e : pa: j=5 g 
Stampa Opzioni ||| Diapositive ~ | Orientamento || Zoom Larghezza è Pagina precedente | Chiudi anteprima 
X v finestra £ di stampa 


Stampa Imposta pagina Zoom Anteprima 
La scheda Anteprima di stampa 


Con il pulsante Stampa il documento viene stampato con le impostazioni predefinite. 

I pulsanti Margini, Orientamento, Dimensioni sono stati descritti nel capitolo precedente. 
L’opzione Lente di ingrandimento di solito è già selezionato in modo da avere il cursore 
del mouse con l’aspetto (e le funzionalità descritte in precedenza) di una lente di 
ingrandimento. 

Il pulsante Una pagina visualizza l’anteprima di una sola pagina, anche se il documento è 
Nel menu del pulsante Opzioni sono presenti varie voci. 
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Stampa: Q E} Lò Pagina su 
Diapositive X Zoom Larghezza || 4 Pagina p 
finestra 
[À Intestazione e piè di pagina... Zoom 
MII Colori/Gradazioni di grigio >» | Colore 
Adatta alla pagina fl Gradazioni di grigio 
Cornice diapositive " Solo bianco e nero 


Ordine di stampa a 


Il menu Opzioni 


1. Intestazione e piè di pagina: visualizza la rispettiva finestra, già analizzata in 
precedenza. 

2. Colori e gradazioni di grigio: permette di scegliere se stampare in bianco e nero, in 
gradazioni di grigio o a colori. 

3. Adatta alla pagina: adatta le dimensioni delle diapositive alle pagine su cui vengono 
stampate. 

4. Cornice diapositive: stampa una cornice attorno ad ogni diapositiva. 

5. Stampa diapositive nascoste: stampa anche le eventuali diapositive che sono state 
nascoste in fase di proiezione. Nel prossimo capitolo vedremo come si nascondono le 
diapositive. 

6. Stampa commenti e annotazioni a penna: stampa gli eventuali commenti inseriti 
durante la presentazione. Vedremo nel prossimo capitolo come inserire le annotazioni 
durante la proiezione. 

7. Ordine di stampa: imposta la sequenza di stampa. 


Il menu a discesa Stampa specifica come stampare le diapositive, una per pagina, e gli 
stampati di una presentazione, con una, due, tre quattro, sei o nove diapositive per pagina, da 
distribuire al pubblico come riferimento per seguire meglio la presentazione o come 
documentazione. 


Stampa: 
Diapositive DI Srientament 
‘Di - 


Stampati (1 diapositiva per pag.) 
Stampati (2 diapositive per pag.) 
Stampati (3 diapositive per pag.) 
Stampati (4 diapositive per pag.) 
Stampati (6 diapositive per pag.) 
Stampati (9 diapositive per pag.) 
Pagina note 
Visualizzazione Struttura 

Il menu Stampa 
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In particolare, lo stampato con tre diapositive per pagina include delle righe che è possibile 
utilizzare per prendere appunti. 


Stampato con tre diapositive per pagina 


È anche possibile stampare le pagine note di una presentazione, cioè la diapositiva con le 
note preparate dal relatore. 


La pagina note 
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Il pulsante Orientamento modifica la posizione del documento. 

Il pulsante Zoom permette di ingrandire e rimpicciolire le pagine sullo schermo (non sulla 
stampa). Lo Zoom si può impostare trascinando la barretta in basso a destra. 

Il pulsante Larghezza finestra adatta la visualizzazione in modo che la diapositiva occupi 
l’intera finestra. 

I pulsanti Pagina successiva e Pagina precedente permettono di visualizzare la diapositiva 
successiva o precedente a quella corrente. 

Il pulsante Chiudi anteprima di stampa serve per tornare alla visualizzazione utilizzata per 
lavorare nel documento. 


Se vuoi stampare in modo diverso da quello predefinito, scegli la voce Stampa. Appare la 
finestra di Stampa, rappresentata in figura. 


Stampante 


Mome: I? Lexmark X1100 Series 


w| (proprietà | 


Stato; In pausa 

Tipo: Lexmark X1100 Series 
Percorso: USBODI 

Commento: 


Intervallo di stampa 


Trova stampante... 


C] Stampa su file 


Copie 


© Tutto O Diapositiva corrente © Selezione Numero di copie: 


© Diapositive: | 
Immettere i numeri delle diapositive e/o gli intervalli. Esempio: 1;3;5-12 
Fascicola 
Stampa di: Stampati 


| Diapositive v | (6 «| 


Colori/gradazioni di grigio: 


| Colore v | 


[C] Adatta alla pagina 
[C] Cornice diapositive [_]Alta qualità 


Finestra di stampa 


Da questa finestra si possono impostare varie opzioni di stampa. Vediamo le principali: 
Seleziona stampante: in questo menu appare l’elenco delle stampanti disponibili per la 
stampa. Per selezionare la stampante che si desidera utilizzare basta fare un clic sulla sua 
icona. 

Stampa su file: se questo comando è selezionato, la stampa viene effettuata su un file (con 
estensione .Prn), e non sulla stampante. Il file conterrà tutte le informazioni di formattazione 
del documento (tipo di carattere, grandezza, formato, ecc.) e potrà essere stampato su 
un’altra stampante. 

Pagine da stampare: specifica quale parte della presentazione deve essere stampata. Sono 
possibili quattro opzioni: 
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Tutto: in questo caso è stampata tutta la presentazione. 

Selezione: sono stampate solo le diapositive selezionate. 

Diapositiva corrente: è stampata solo la diapositiva attiva. 

Diapositive: si deve specificare, nella casella bianca, quali diapositive si vogliono 
stampare: Per indicare un intervallo di diapositive bisogna indicare la prima e l’ultima 
separate da un trattino (ad esempio: da diapositiva 4 a diapositiva 11 si indica con 4- 
11). Per indicare delle diapositive non contigue si usa la virgola (ad esempio: 
diapositiva 3 e diapositiva 5 si indica con 3,5). 


Numero di copie: in questa casella si indica quante copie del documento si vuole stampare. 
Fascicola: nel caso di stampa di più di una copia, si può specificare se si vuole la stampa 
fascicolata o meno. 

Stampa: questo menu permette di specificare cosa si vuole stampare: diapositive, stampati, 
pagine note, ecc. 


Stampante 


Nome: E Lexmark X1100 Series vi | 
= TPES 3 Trova stampante... 
Tipo: Lexmark 1100 Series 


Percorso:  USBODI 
Commento: [C] Stampa su file 


Intervallo di stampa Copie 


© Tutto O Diapositiva corrente O Selezione Numero di copie: 


© Diapositive: | 


Immettere i numeri delle diapositive ejo gli intervalli. Esempio: 1;3;5-12 


Stampa di: Stampati 


i] Diapositive per pagina; 16 wi] 


Colorifaradazioni di grigio: Ordine: @ Orizzontale O verticale 
(Colore v 


[C] Adatta alla pagina 
Cornice diapositive C] älta qualità 


Stampa di stampati 


Le opzioni sono le stesse descritte in precedenza. 

Per ottenere lavori di stampa di qualità superiore, ad esempio con una risoluzione superiore, 
elementi grafici trasparenti sovrapposti o ombreggiature sfumate, fai clic su Alta qualità. Le 
voci Colori/gradazioni di grigio, Adatta alla pagina, Cornice diapositive sono state 
descritte in precedenza. 

Una volta scelte le opzioni desiderate, premi il pulsante OK per eseguire il comando. 
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Capitolo 13 


Proiettare una presentazione 


Nei precedenti capitoli abbiamo visto tutte le principali particolarità delle diapositive di 
PowerPoint. Siamo quasi pronti a visualizzare tutto il lavoro a pieno schermo, a proiettare la 
nostra presentazione. 

La modalità di proiezione ricorda quella delle diapositive fotografiche sul telo bianco. 


Un proiettore di diapositive 


In questo caso il telo è lo schermo e il proiettore è il computer. Chiaramente avremo delle 
potenzialità superiori rispetto al vecchio metodo. 
Prima di avviare la presentazione, vediamo le ultime particolarità. 


Nascondere le diapositive 

Puoi nascondere una diapositiva se vuoi includerla nella presentazione senza che venga 
visualizzata durante la riproduzione. Ad esempio, è possibile nascondere le diapositive 
contenenti informazioni aggiuntive con diversi livelli di dettaglio su un argomento, magari 
per diversi gruppi di destinatari. È possibile contrassegnare tali diapositive come nascoste, in 
modo che non vengano visualizzate nella presentazione, mantenendo tuttavia la possibilità di 
accedervi se necessario. 


Per nascondere una diapositiva, seleziona la diapositiva da nascondere, ad esempio l’ultima. 
Fai clic sul pulsante Nascondi diapositive nella scheda Presentazione. 


W5 Registrazione commento audio 


57 Prova intervalli 


Imposta 
Nascondi diapositive 


In alternativa, fai clic con il pulsante destro del mouse sulla diapositiva da nascondere, 
quindi scegli Nascondi diapositiva. 
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Quando la diapositiva è nascosta, nel riquadro di sinistra, appare sfumata e il numero della 
diapositiva appare barrato. 


La diapositiva nascosta 


Se precedentemente è stata aggiunta la numerazione delle diapositive a tutte le diapositive, le 
diapositive nascoste restano incluse nel conteggio. 

Nei paragrafi successivi vedremo come visualizzare una diapositiva nascosta durante la 
proiezione. 


Gli effetti di transizione 


Abbiamo detto che la filosofia di visualizzazione delle diapositive a pieno schermo si ispira 
al metodo di proiezione con videoproiettore e telo bianco. Ma una presentazione al 
computer, offre molto di più come speciali effetti visivi, sonori e di animazione. Per 
esempio, si possono impostare speciali transizioni, ovvero tecniche di passaggio da una 
diapositiva all’altra. Ad esempio, si può creare un effetto “dissolvenza”, in cui la diapositiva 
scompare gradatamente mentre inizia ad apparire la successiva, oppure far aprire la 
diapositiva dal centro visualizzando quella seguente. Si può regolare la velocità di 
transizione e aggiungere effetti sonori nel passaggio tra una diapositiva e un’altra. 

Evidenzia la prima diapositiva per impostare gli effetti dall’inizio della presentazione. 
Seleziona la scheda Animazioni. 
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yà Í sE n ii a 
Pa í; Animazione: | [Nessuna ani.. ani.. ~ [Nessun seg... | Passa alla diapositiva successiva 
7 x. si | Veloce V. Con un clic del mouse 
arpa | la Animazione personalizzata Ce a = 3 — 


Presentazione 


Revisione Visualizza Sviluppo Componenti aggiuntivi 


z 4 Applica a tut/fN F Automaticamente dopo: 00.00 


ANA AEREAS RRNA TE 


z 
z 
: 
5 
9 
5 
3 
5 
è 


La scheda Animazioni 


Nel riquadro Transizione alla diapositiva sono proposti tutti i tipi di transizione. Per 
visualizzare tutti gli effetti, nell'elenco Stili veloci fai clic sul pulsante con la freccetta verso 
il basso. 


Nessuna transizione » 


m 


308394 
LET 
Haaar 
x x ai MI 
SEMO 


Tutti gli effetti di transizione 


E 


Quando posizioni la freccia del mouse su un effetto vedrai l’anteprima per la diapositiva 
corrente. 

Per impostare la velocità della transizione diapositiva, nel gruppo Transizione alla 
diapositiva fai clic sulla freccia accanto a Velocità transizione. 
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5} [Nessun seg... 7 


Velocità transizione 


Seleziona la velocità desiderata. 
Per aggiungere un segnale acustico durante la transazione, fai clic sulla freccia accanto al 
pulsante Audio transizione. 


[Nessun seg... le] Passa alla diapositiva successiva 


[Termina segnale acustico precedente] |a] 
Applauso 

Bomba 

Brezza 

Clic 

Esplosione 

Fotocamera 

Freccia 

Laser 

‘Macchina da scrivere n 
Martello 

Moneta 

Registratore di cassa 

Rullo di tamburi 

Spinta 

Succhio 

Vento 

Volo 

Voltaggio 

Xilofono 


Itri segnali acustici... 


Esegui ciclo continuo fino al segnale acustico 


Audio transazione 


Seleziona il segnale acustico desiderato tra quelli dell’elenco. Per aggiungere un segnale 
acustico non presente nell'elenco, fai clic su Altri segnali acustici. 


160 Matematicamente.it 


G. Pettarin - Presentation PIRA SoS 


Aggiungi segnale acustico 


Cerca in: (@ immagini per corso eccellenza 


Documenti 
recenti 


{E} Desktop 


B Documenti 
4 Risorse del 
computer 


o Risorse di 
rete 


Nome file: 


Tipo file: |File audio (*#.wav) 


Altri segnali acustici 


Individua il file audio che vuoi aggiungere e fai clic su OK. 

Se vuoi utilizzare la stessa transizione per tutte le diapositive, nel gruppo Transizione alla 
diapositiva fai clic su Applica a tutte. In caso contrario la transazione è valida solo per la 
diapositiva attiva. 

Quando è applicata una transazione appare il rispettivo simbolo a fianco della sua miniatura. 


Simbolo di transizione 


La transizione tra una diapositiva e un’altra avviene tramite un clic del mouse (oppure il 
tasto INVIO o le freccette della tastiera), come specificato nella casella Passa alla 
diapositiva successiva. 


Passa alla diapositiva successiva 
V. Con un clic del mouse 
- 


MM Automaticamente dopo: (00.00 = 
Passa alla diapositiva successiva 
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Con la casella Automaticamente dopo, puoi impostare il passaggio dopo un certo intervallo 
di tempo. Questo comando è utile nel caso di una presentazione senza il relatore, che 
vedremo nei paragrafi successivi. 

Per rimuovere tutte le transizioni diapositiva dalla presentazione fai clic su Nessuna 


transizione nel gruppo Transizione alla diapositiva, poi su Applica a tutte. 


Presentare a pieno schermo 


A questo punto siamo pronti a visualizzare la presentazione a pieno schermo. 
Per visualizzare la presentazione in visualizzazione Presentazione fai clic sulla scheda 
Presentazione. 


Dall'inizio Dalla diapositiva | Presentazione 
corrente personalizzata 7 


Il gruppo Avvia presentazione 


Se vuoi iniziare la presentazione dalla prima diapositiva fai clic su Dall'inizio. Se vuoi 
partire dalla diapositiva corrente fai clic su Dalla diapositiva corrente: la stessa funzione la 
ottieni con un clic sul pulsante Presentazione in basso a destra. 


Il pulsante Presentazione 


Appare la presentazione a tutto schermo. 


La mia prima presentazione 


Presentazione a tutto schermo 
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Navigare in una presentazione 

Nella visualizzazione Presentazione diapositive si passa alla diapositiva successiva con un 
clic del mouse, oppure premendo il tasto Invio o con le freccette. 

Si possono usare gli speciali strumenti di navigazione fra le diapositive di PowerPoint. Ad 
esempio i pulsanti in basso per spostarsi in avanti o indietro un passo alla volta. 

Per andare a una qualsiasi altra diapositiva della presentazione si possono utilizzare i 
comandi del menu a comparsa: fai un clic sul pulsante menu o premi il tasto destro del 
mouse in un qualunque punto della diapositiva. 


a = 
| | Successiva 
I 1 La mia prima presentazione 
b 2 Collegamenti alle diapositive 
È Schermo > 3 argomenti 
Opzioni puntatore > 4 Modificare l'aspetto di un segna 


? 5 Diapositiva 5 


6 Diapositiva 6 


Fine presentazione 7 Diapositiva 7 


(3) Diapositiva 8 

Il menu di presentazione 
Con la voce Vai a diapositiva puoi saltare a una qualunque diapositiva della presentazione, 
anche se è stata precedentemente nascosta (le diapositive nascoste hanno il numero racchiuso 


tra parentesi tonde). Comunque con i collegamenti ipertestuali che hai impostato nei capitoli 
precedenti puoi saltare alle diapositive specificate senza usare il menu. 


Mentre si effettua la presentazione puoi usare il mouse per evidenziare i concetti chiave. Per 
scrivere sulle diapositive durante la presentazione, nel menu scegli Opzioni puntatore. 


Matematicamente.it 163 


Modulo 6 - Nuova ECDL . . 
G. Pettarin - Presentation 


Successiva 
Precedente 
Ultima diapositiva visualizzata 


Vai a diapositiva 


Presentazione personalizzata 


Schermo 


Opzioni puntatore Freccia 
L 
VA 
#4 


Fà 


Penna a sfera 
Interrompi Pennarello 
Fine presentazione Evidenziatore 
Colore input penna 
Gomma 


Cancella input penna nella diapositiva 


Opzioni freccia 


Opzioni puntatore 


Scegli un'opzione relativa a una penna o a un evidenziatore. Per scrivere o disegnare sulle 
diapositive, tieni premuto il pulsante sinistro del mouse e trascina. 


La mia prima presentazione 


Utilizzo del pennarello 


Per cancellare usa la Gomma o la voce Cancella input penna dalla diapositiva. I segni che 
si fanno con la penna durante una presentazione non sono comunque permanenti. 

Quando arrivi in fondo alla presentazione o scegli la voce Fine presentazione nel menu, 
appare la seguente finestra. 


Microsoft Office PowerPoint 


Ù \ Mantenere le annotazioni a penna? 


Richiesta per le annotazioni 
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Puoi decidere di mantenere le annotazioni con un clic su Mantieni. 
Le voci Schermo nero e Schermo bianco permettono di oscurare temporaneamente lo 
schermo e quindi per visualizzare nuovamente la diapositiva corrente. 


T y me 


Successiva 
Vai a diapositiva > 
b 
\ Schermo = = Schermo nero 
Opzioni puntatore > Schermo bianco 
? } 
Cambia programma 


Fine presentazione | 


Schermo nero e schermo bianco 


Oltre a queste tecniche base, per la navigazione fra le diapositive PowerPoint offre alcune 
scorciatoie da tastiera, che possono spostare velocemente alla prima, all’ultima, o a una 

qualsiasi altra diapositiva della presentazione. Per visualizzare le scorciatoie da tastiera 
seleziona ? nel menu. 


Guida presentazione 


Pulsanti e tasti da utilizzare durante la presentazione: 


N, pulsante sinistro del mouse, spazio, freccia Passa alla diapositiva successiva 
DESTRA o freccia GIU, INYIO o PGGIU 

P, BACKSPACE, freccia SINISTRA o freccia SU Torna alla diapositiva precedente 
o PGSU 


Numero seguito da INVIO 

MAIUSC+B o punto {,) 

Bo virgola (,) 

A o segno più (+) 

Io segno più (+) del tastierino numerico 
ESC, CTRL+INTERR o segno meno {-) 


Tenere premuto sia il pulsante destro che 
quello sinistro del mouse per 2 secondi 


CTRL+P 
CTRL+F 
CTRL+E 
CTRL+N 
CTRL+U 


Pulsante destro del mouse 
CTRL+5 
CTRL+T 
CTRL+M 


Passa alla diapositiva corrispondente 
Attivajdisattiva lo schermo nero 
Attivaydisattiva lo schermo bianco 
Mostra/nasconde il puntatore a freccia 
Interrompejriavvia la presentazione 
Termina la presentazione 

Cancella il disegno sullo schermo 

Passa alla diapositiva successiva se nascosta 
Prova intervalli: usa i nuovi intervalli 
Prova intervalli: usa gli intervalli originali 
Prova intervalli: avanzamento manuale 
Torna alla prima diapositiva 


Trasforma il puntatore in penna 
Trasforma il puntatore in freccia 
Trasforma il puntatore in gomma 
Nasconde il puntatore e il pulsante 


Mostra/nasconde automaticamente il 
puntatore a freccia 


Menu di scelta rapida/diapositiva precedente 
Finestra di dialogo Tutte le diapositive 
Visualizza la barra delle applicazioni 
Mostra/nasconde le annotazioni a penna 


Scorciatoie di tastiera 
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Impostare la presentazione 


Come ultima cosa, vediamo alcune opzioni di visualizzazione per la presentazione. 
Nella scheda Presentazione fai clic su Imposta presentazione. 


è } Registrazione commento audio 


5? Prova intervalli 
Imposta Nascondi í È : 
presentazione Hiapositiva V Usa intervalli provati 


Imposta 
Imposta presentazione 


Appare la seguente finestra di impostazione. 


Imposta presentazione 


Tipo presentazione Diapositive presentazione 
© Con relatore {schermo intero) ©) Tutte 
O Scorrimento individuale (finestra) O Da: | 2 E | 


O Presentazione continua {schermo intero) | 


Opzioni presentazione Avanzamento diapositive 


[]Effettua ciclo continuo fino a ESC O Manuale 
[C] Senza commento audio @ Usa gli intervalli salvati, se disponibili 


[C] Senza animazioni Monitor multipli 


Colore penna: ( Sum ~ 


[C] Mostra visualizzazione relatore 


Prestazioni 


[ ]Usa accelerazione grafica hardware Suggerimenti 


Risoluzione presentazione: | Usa risoluzione corrente 


Imposta presentazione 


La sezione Tipo presentazione permette di specificare come visualizzare la presentazione al 
pubblico. 

1. Per eseguire la presentazione in presenza del pubblico, fai clic su Con relatore 
(schermo intero). 

2. Per consentire al pubblico di visualizzare la presentazione dal disco rigido, da un CD 
su un computer o da Internet, fare clic su Scorrimento individuale (finestra), con 
l’eventuale possibilità di mostrare la barra di scorrimento. 

3. Per eseguire una presentazione a esecuzione automatica in un chiosco multimediale, 
fare clic su Presentazione continua (schermo intero). 


Nell’ultimo caso si attiva automaticamente la casella di controllo Effettua ciclo continuo 
fino a ESC, per eseguire un'animazione o un file audio in modo continuo e interrompere con 
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ESC la presentazione eseguita in modo ciclico. Questa modalità è adatta nel caso si debba 
lasciare che la presentazione sia eseguita di continuo in un chiosco multimediale. 
Nella sezione Opzioni presentazione trovi anche le opzioni per specificare come 
visualizzare file audio, commenti audio o animazioni nella presentazione. 
e Per visualizzare una presentazione senza eseguire i commenti audio incorporati, 
seleziona la casella di controllo Senza commento audio. 
e Per visualizzare una presentazione senza eseguire l'animazione incorporata, seleziona 
la casella di controllo Senza animazioni. 


Abbiamo visto che quando si esegue una presentazione davanti al pubblico, è possibile 
inserire note nelle diapositive. Per specificare il colore dell'input a penna, seleziona il colore 
desiderato nell'elenco Colore penna. Questa opzione è disponibile solo se è selezionata la 
casella Con relatore (schermo interno) nella sezione Tipo presentazione. 


Utilizza le opzioni della sezione Diapositive presentazione per specificare quali diapositive 
utilizzare nella presentazione. 
e Per visualizzare tutte le diapositive della presentazione, fai clic su Tutte. 
e Per visualizzare un gruppo specifico di diapositive della presentazione, immetti il 
numero della prima diapositiva che si desidera visualizzare nella casella Da e il 
numero dell'ultima diapositiva che si desidera visualizzare nella casella A. 


In conclusione, con le opzioni della sezione Avanzamento diapositive puoi specificare 
come passare da una diapositiva a un'altra. 
e Per far avanzare manualmente le diapositive durante la presentazione, fare clic su 
Manuale. 
e Per utilizzare intervalli automatici per l'avanzamento automatico delle diapositive 
durante la presentazione, fare clic su Usa gli intervalli salvati, se disponibili. 


Utilizza le opzioni della sezione Prestazioni per specificare il livello di chiarezza della 
presentazione. Per ottimizzare la velocità nel disegno degli elementi grafici nella 
presentazione, seleziona Usa accelerazione grafica hardware. 

Nell'elenco Risoluzione presentazione fai clic sulla risoluzione, o sul numero di pixel per 
pollice, che desideri utilizzare. 
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Capitolo 14 


Animazione personalizzata 


Nel capitolo precedente abbiamo visto come PowerPoint permette di creare delle animazioni 
a livello di diapositiva. 

A volte però si ha la necessità di avere delle animazioni all’interno della stessa diapositiva, 
inserendo gli elementi della diapositiva un po’ alla volta, come se fossero degli attori che 
entrano in scena nel momento opportuno, recitano la loro parte e (eventualmente) se ne 
vanno. 

Per esempio, un elenco puntato può comparire un punto elenco alla volta, oppure si può far 
apparire gradualmente gli elementi di un organigramma. 

PowerPoint supporta molti tipi diversi di animazione. Alcune sono animazioni predefinite, 
pronte per l’uso: molte possono anche contenere suoni o musica. 


Creare una animazione personalizzata 


Crea una nuova diapositiva con layout Vuota. Disegna un cerchio con un riempimento a 
piacere. 


La diapositiva con l’oggetto da animare 


Seleziona l’oggetto e fai un clic sul pulsante Animazione personalizzata nella scheda 
Animazioni. 


ime Inserisci Progettazione | Animazioni P 


| i.j Animazione: Nessuna ani... > | A 
i) Animazione personalizzata i = 
Animazioni 
Animazione personalizzata 
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Appare il riquadro delle attività Animazione personalizzata. 


Genesi 811180111121 Animazione personalizzata IX 


E Aggiungi effetto v 


. Entrata veloce 


I= 


2. Quadrato Enfasi 


3. Rombo = Uscita b 


4. Scacchiera Â Percorsi animazione P 


So sese 


5. Veneziana 


Altri effetti... 


Selezionare un elemento della 
diapontiva, guindi fare dic su 
‘Aggiungi effetto” per aggiungere 
un'animazione. 


%| Riordina |$ 
BP Riproduci 
E] Presentazione standard 


Anteprima automatica 


Riquadro Animazione personalizzata 


Per ogni oggetto della diapositiva è possibile specificare quattro tipologie di effetto. 
1. Entrata: questa voce specifica come l’oggetto entra nella diapositiva. 
2. Enfasi: questi effetti sono utilizzati per attirare l’attenzione sull’oggetto. 
3. Percorsi animazione: e il percorso che l’oggetto compie nella diapositiva dopo che è 
entrato. 
4. Uscita: specifica come l’oggetto deve uscire dalla diapositiva. 


Per ogni tipologia ci sono moltissimi effetti, che possono differenziarsi tra i vari tipi di 
oggetti. Ad esempio, per i testi ci sono effetti sui singoli caratteri, sui grafici ci sono effetti 
sui suoi elementi, ecc. 

Puoi visualizzare tutti gli effetti con la voce Altri effetti. 
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E Aggiungi effetto v 


ila 
» 


1. Entrata veloce 
2. Quadrato Enfasi 


# 
Xx 
St 3 Rombo 
Ed 
x 


% 5 


Uscita > 
4. Scacchiera Percorsi animazione » 


5. Veneziana 


Altri effetti... 


Altri effetti 


Appare la finestra con tutti gli effetti. 


Aggiungi effetto entrata 


Standard 

2% Comparsa improvvisa Zk Cuneo 

$ Dissolvenza a punti IA Effetti casuali 

Fal Entrata + Entrata veloce 

3k Fasce W Lampeggiamento (1 volta) 
St Morsa = Più 

3 Quadrato Zk Rombo 

3% Scacchiera 2% Scorrimento 

3% Spirale W Tutto insieme 

Šk veneziana 

Delicato 

W Dissolvenza R Espansione 

4 Rotazione in dissolvenza RF Zoom in dissolvenza 


Moderato 


v 


Tutti gli effetti 


Se è impostata l’opzione Anteprima automatica, ogni volta che selezioni un effetto viene 
eseguita l’anteprima dell’effetto. 

Puoi applicare tutte e quattro tipologie di effetto ad un oggetto, anche più volte. Nella figura 
sono stati applicati tutti i tipi di effetto all’oggetto cerchio. 
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pae Ērgli Animazione personalizzata Yx 


E Aggiungi effetto v 


Kos Rimuovi 


Modifica: Uscita veloce 
Inizia! 

ui | Al clic del mouse v 
Direzione: 
Verso il basso | 
Velocità: 
Molto veloce 


149 A Ovale4 
2D I Ovale4 
3 — Ovale4 
49 g Ovale 4 


(@) Riordina & 


» Riproduci 
Ei Presentazione standard 


Anteprima automatica 
I quattro effetti sull’oggetto 


Gli elementi animati vengono contrassegnati nella diapositiva tramite tag numerati non 
stampabili. 
Nel riquadro dell’animazione personalizzata appare l’elenco delle animazioni per tenere 


traccia delle diverse animazioni. 
Con il pulsante Riproduci puoi visualizzare tutta la sequenza di animazioni, per verificare 


che l’effetto combinato sia quello previsto. 
Se vuoi eliminare un effetto, selezionalo e fai clic su Rimuovi. Usa i pulsanti con le freccette 


verdi per riordinare l’ordine di esecuzione degli effetti. 
Con il menu Inizia puoi scegliere se far iniziare ogni singolo passo di animazione al clic del 


mouse, assieme o subito dopo la precedente animazione. 


Inizia: 
“@ AI clic del mouse ml 


6 Alclic del mouse 


Con precedente 
® Dopo precedente 


Il menu Inizia 


Ad esempio, per tutti quattro gli effetti scegliamo la voce Dopo precedente. Si ha un unico 
tag numerato a zero dato che le animazioni si attivano automaticamente una dopo l’altra. 


Matematicamente.it 171 


Modulo 6 - Nuova ECDL . . 
G. Pettarin - Presentation 


Velocità: 


Molto veloce v 


00 a$ ovae4 
Ə gi Ovae4 
@ — Ovale4 


DN Ovale 4 v 
Inizio dopo precedente 


Con i menu Direzione e Velocità puoi impostare la direzione e la velocità dell’animazione. 


Direzione: 

Verso il basso v 
velocità; 

| Molto veloce v 


Direzione e velocità 


Ogni effetto che hai inserito ha uno specifico menu, dove compaiono alcune delle voci 
descritte. 


0O f Ovae4 F 
“È Inizia al clic del mouse 
Inizia con il precedente 
g Inizia dopo il precedente 
Intervalli... 
Mostra avanzamento tempo 
Rimuovi 


Il menu di un effetto 


Con la voce Opzioni effetto puoi modificare altri aspetti dell’effetto selezionato. 


Entrata veloce 


Effetto | Intervallo | Animazione testo 


Impostazioni 


Direzione: i 
C] Sfuma inizio C] Sfuma fine 


Miglioramenti 


Audio: [Nessun segnale acustico] 


Dopo l'animazione: | Non sfumare 


Testo animato: 


— B % di intervallo tra le lettere 


Opzioni effetto 
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L’immagine della finestra Opzioni effetto riportata in figura è indicativa, dato che ogni 
effetto ha delle proprie impostazioni. 

In generale è sempre possibile associare ad un effetto un suono (menu Audio), effetti di 
sfumatura, e il comportamento al termine dell’animazione (Dopo animazione). 


Entrata veloce 


Effetto | Intervallo | Animazione testo | 


Impostazioni 
Direzione: | Dal basso v 
E] Sfuma inizio C] Sfuma fine 
Miglioramenti 
Audio: [Nessun segnale acustico] 
Dopo l'animazione: | Non sfumare v 
SUSCSEOE 
Altri colori... 


Non sfumare 


Nascondi dopo animazione 


Nascondi al prossimo clic del mouse 


Effetti al termine dell’animazione 


Ad esempio, al termine dell’animazione, l’oggetto può cambiare colore, essere nascosto, ecc. 
La scheda Intervallo (si ottiene anche con la voce Intervalli dal menu dell’effetto) specifica 
quando e quante volte l’oggetto deve entrare in scena, con che velocità e l’eventuale ritardo 
rispetto alla precedente animazione. 


Entrata veloce 


Effetto | Intervallo | Animazione testo 
Inizia! | © Dopo precedente vi 


Ritardo: |0 s | secondi 


velocità; 0,5 secondi (molto veloce) w | 


Ripeti: | {nessuna} v 


[C] Ritorna allo stato iniziale dopo l'animazione 


Scheda Intervallo 


La scheda Animazione testo specifica gli effetti per i testi. 
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Entrata veloce x) 
| Effetto | Intervallo | Animazione testo 
Raggruppa testi; 


Per paragrafi di secondo livello 
Per paragrafi di terzo livello 
Per paragrafi di quarto livello 
Per paragrafi di quinto livello 


In ordine inve 


Scheda Animazione testo 


Animazioni speciali 

Come ultimo esempio, vediamo l’animazione personalizzata di un organigramma. Vedremo 
che si può animare il diagramma introducendo le categorie del diagramma una alla volta. 
Seleziona la quinta diapositiva (quella con l’organigramma). 

Seleziona l’oggetto SmartArt e dal menu Presentazione scegli il comando Animazione 
personalizzata. 


AZIO AR RZ Zia Animazione personalizzata Y x 
5 Aggiungi effetto v 


K Rimuovi 


MM... RE oiio 


ic per inserire il titolo 


TE a annan D $ 
i D 


Modifica effetto 


computer 


Selezionare un elemento della 

diapontiva, guindi fare dic su 

hardware software “Aggiungi effetto” per aggiungere 
l un'animazione. 


periferiche memorie Di base Applicativo 


&| Riordina (9 
b Riproduci 
è Ei Presentazione standard 


Animazione personalizzata di un organigramma 


Seleziona un effetto di entrata per l’organigramma, ad esempio Rombo. Nel riquadro 
dell’animazione personalizzata appare l’animazione scelta con il suo menu. 
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Modifica: Rombo 


Inizia! 

ai | Al clic del mouse v | 
Direzione: 

dentro v | 
velocità; 

Media v | 


Er Inizia al clic del mouse 
Inizia con il precedente 
Ə Inizia dopo il precedente 
Intervalli... 
Mostra avanzamento tempo 
Rimuovi 
Il menu dell’effetto Rombo 


Seleziona la voce Opzioni effetto. Nella finestra che appare scegli la scheda Animazione 
SmartArt. 


AI 
Effetto | Intervallo | Animazione SmartArt 


Raggruppa elementi grafici: | Come singolo oggetto 


Per ramo uno alla volta 
Per livello contemporaneamente 
Per livello uno alla volta 


Scheda Animazione SmartArt 


Per l’animazione dell’oggetto SmartArt e i suoi elementi puoi scegliere tra le opzioni 
seguenti. 


1. Come singolo oggetto. L'animazione viene applicata considerando l'intero elemento 
grafico SmartArt come un'unica immagine o un unico oggetto di grandi dimensioni. 
Tutto insieme. Viene applicata contemporaneamente un'animazione a tutte le forme 
dell'elemento grafico SmartArt. 

2. Uno alla volta. Tutte le forme vengono animate singolarmente, una dopo l'altra. 

3. Per ramo uno alla volta. Tutte le forme dello stesso ramo vengono animate 
contemporaneamente. Questa opzione è ideale per i rami di un organigramma. 
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4. Per livello contemporaneamente. Tutte le forme dello stesso livello vengono animate 
contemporaneamente. 


5. Per livello uno alla volta. Le forme dell'elemento grafico SmartArt vengono animate 
innanzitutto in base al livello e quindi singolarmente all'interno di tale livello. 
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